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RESUMEN 
El objetivo de este trabajo es analizar la estructura organizacional de la 
empresa Colviseg del Caribe Ltda., con el fin de establecer los problemas que 
presenta para adaptase a las circunstancias actuales y futuras, ya que había 
sido sometidas a cambios en su tecnología, dirección y de personal. Para lo 
cual se llevo a cabo un estudio analítico, tomando como variables 
dependientes: la especialización de la empresa, la normalización y 
coordinación de las actividades, centralización en la toma de decisiones y el 
tamaño de la unidad administrativa y operativa. Como variables 
independientes se estudiaron: el trabajo, las personas que laboran en la 
empresa, el ambiente, las relaciones de cada una de las personas dentro de la 
empresa. Para recopilar la información se hizo uso de fuentes primarias como 
son; una encuesta aplicada a las personas que trabajan en la empresa, una 
entrevista al gerente de la Sucursal y a la Jefe Administrativa; y fuentes 
secundarias como son: libros de textos de Administración de Personal, revisión 
de los documentos administrativos relacionados con el personal 
(procedimientos, reglamentos, políticas, misión, visión, organigramas, entre 
otros). 
Se logró encontrar que la gerencia general viene implementando un proceso 
de Calidad Total en la empresa como estrategia para competir y permanecer 
xiv 
en el mercado, que tiene un personal con gran talento humano que vale la 
pena conservar y fortalecer con más capacitaciones y más estímulos para que 
no pierdan el gran sentido de pertenencia que se registra en cada uno de ellos. 
La empresa debe validar el manual de funciones y socializar el manual de 
inducción de nuevos empleados para alcanzar en el corto plazo su rápida 
inserción dentro de la familia Colviseg del Caribe Ltda.. 
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O. INTRODUCCIÓN 
La competencia existente, para la producción de más y mejores bienes y 
servicios, ha provocado que las organizaciones se preocupen cada vez más, para 
aumentar la eficiencia de los procedimientos administrativos, los procesos 
productivos y en general las estructuras organizacionales. 
Las tareas cotidianas en los procesos productivos y tecnológicos vienen a 
transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van modificando en el 
desempeño mismo de las tareas, el creciente grado de especialización, como 
consecuencia de la división del trabajo, hace necesario el uso de una 
herramienta que establezca los lineamientos en el desarrollo de cada actividad 
dentro de una estructura organizacional. Así pues los manuales administrativos 
representan una alternativa para este problema, así mismo son de gran utilidad 
en la reducción de errores, en la observancia de las políticas del organismo, 
facilitar la capacitación de nuevos empleados, proporcionar una mejor y más 
rápida inducción a empleados en nuevos puestos, entre otros. 
El Departamento de Recursos Humanos de Colviseg del Caribe Ltda., consciente 
de que el trabajo humano organizado y tecnificado es la base de la "eficiencia" 
en sus actividades, ha puesto especial interés a la "organización" como parte 
fundamental del proceso administrativo. 
Motivo por el cual, se considera de suma importancia para Colviseg del Caribe 
Ltda. la realización de un diagnóstico situacional de la estructura organizacional 
de la empresa, proceso que le permitirá establecer: a) Como opera actualmente 
La empresa, b) las labores que deberán realizar para alcanzar tos objetivos de la 
empresa y de que manera se deberán llevar a cabo; e) Conocer a los individuos 
involucrados en las labores de la empresa y la personalidad de cada uno de ellos; 
d) la tecnología que se utiliza. Este proceso sirvió al área de Recursos Humanos 
de Colviseg del Caribe Ltda., para precisar: El grado de organización existente 
((a existencia de manuales de organización; el número de puestos y niveles 
jerárquicos; objetivos generales y específicos; funciones y responsabilidades; 
perfil laboral sugerido), entre otros aspectos. Permitiendo de esta manera, 
desarrollar un plan de manualización adecuado y acorde a la situación que 
guarda la empresa. 
0.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
Una organización es un sistema de papeles o conglomerados de actividades 
esperados de tos individuos y de conjuntos de papeles o de grupos que se 
superponen, cada uno formado por personas que tienen determinadas 
expectativas en relación con un individuo dado. 
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A medida que las poderosas fuerzas de la tecnología y de la competencia global 
obligan a los empresarios a replantearse todos los aspectos empresariales, se 
está produciendo un profundo cambio en la forma en que las empresas 
estructuran el trabajo, tendiendo hacia unidades y puestos más amplios. Del 
mismo modo, a medida que las empresas cambian sus procesos básicos de trabajo 
con el fin de centrarse más en las necesidades del cliente, éste está sufriendo 
constantes transformaciones. De ahí la necesidad, de analizar la estructura 
organizacional de la empresa cuando ésta ha sido sometida a constantes 
cambios, para evitar que se presenten problemas de tipo organizacional, que 
desmotive y disminuya el desempeño a los empleados. 
Por todos los cambios ocurridos en tos últimos diez años, vale la pena preguntar: 
Cómo han influido estos cambios en la estructuro organizacional de la empresa 
COL VISEG DEL CARIBE, Sede de Santa Marta? 
La estructura organizacional, tiene un periodo de vida útil, el cual es 
determinado por factores internos, que provocan su obsolescencia, o en otros 
casos, el crecimiento de la misma estructura provoca su incapacidad para 




0.2 MARCO TEORICO CONCEPTUAL 
La teoría administrativa bajo la cual esta enfocado el presente trabajo de 
memoria de grado es la de Calidad Total. 
Este modelo administrativo fue impulsado por el Doctor japonés, W.E. Deming y 
es conocida como la Filosofía de Calidad Total, la cual considera que la 
organización funciona como un cuerpo integrado que actúa mediante una cadena 
de procesos interactivos; que los procesos funcionan mejor cuando tos que 
trabajan directamente en ellos tienen autoridad en decisiones y en la ejecución. 
Además, esta filosofía plantea que el ambiente de trabajo positivo es requisito 
para el aumento de la eficiencia y la productividad; servir al cliente es la razón 
de ser de la organización, convirtiéndose en un elemento dinámico siempre 
cambiante. 
Este modelo administrativo surgió ante los paradigmas generales de la tecnología 
aportando solución a un problema especifico: el de la calidad del producto 
requerida por tos paradigmas de la electrónica, la informática y la economía 
internacional, las cuales le permitieron a las empresas tener un fácil acceso y 
comercialización de la tecnología; revolución en las comunicaciones, 
globalización de la economía y percibir cada vez más la exigencia de los clientes. 
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En el paradigma clásico de la administración, la calidad estaba asociada a la 
eficiencia del capataz, supervisor o gerente, pero en 1980 se genera un 
movimiento mundial por la calidad, con ingredientes de cultura, humanismo, 
estadística y tecnología de equipos, dando como resultado un cambio en el 
modelo de la estructura organizativa y un cambio en la idea de eficiencia. 
Aparece la eficacia, para significar que los productos no solamente deben 
hacerse bien sino de acuerdo con las características requeridas por el cliente. 
Los aportes importantes del movimiento de la calidad, que en tos noventa se 
articulan a nuevos paradigmas para actuar en el ambiente empresarial 
competitivo internacional, son: 
La innovación, la inversión y la investigación como premisas básicas de la 
calidad. 
La calidad total como expresión del mejoramiento de las condiciones y 
características del producto. 
El desarrollo Recursos Humanos y los cambios de actitud, que reviven la 
psicología humanista y garantizan el cambio de las organizaciones. 
La estructuración y orientación de las organizaciones hacia los clientes 
internos y externos. 
La satisfacción de las necesidades de los clientes, lo que a largo plazo da 
como resultado la optimización de la rentabilidad. 
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El trabajo en equipo, que reemplaza a los comités y se basa en la experiencia 
de los círculos de calidad. 
La inversión en capacitación de empleados, como parte del plan de la 
organización. 
La cultura corporativa, centrada en el compromiso y responsabilidad de la 
alta gerencia; para propiciar el cambio de las jerarquías verticales hacia las 
horizontales, de acuerdo con el concepto de gerencia de calidad. 
El proceso clásico distintivo de la administración como disciplina que se 
enseña, se transforma en el ciclo P H V A: planear, hacer, verificar, aprender; se 
socializa en su aplicación. 
La aplicación del nuevo proceso impulsado por la calidad total a 
organizaciones productoras y de servicios. 
Una revolución en el manejo de las estadísticas. 
La capacitación en la administración del tiempo dentro de la planeación. 
Las características de este modelo administrativo son: 
Orienta la organización hacia el cliente 
Plantea que el cliente ve la organización como un todo, por tanto le 
corresponde a la organización desarrollar la capacidad y velocidad de respuesta a 
expectativas, necesidades y deseos del cliente. 
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Demuestra que hay una interrelación entre tos aspectos culturales y técnicos 
de la organización, por lo que se requiere la maximización de la eficiencia en el 
uso de los recursos de la organización. 
Establece que la calidad es tarea de todos y comienza en la cabeza de la 
organización. 
Enfatiza la acción preventiva 
La Filosofía de calidad total incluye todas las herramientas para el mejoramiento 
de los procesos, como son las técnicas de: 
Solución de problemas 
Administración por objetivos 
Control estadístico de tos procesos 
Cumplimiento con normas ISO 9000 y ISO 14000 
Medida de la productividad 
Medida del costo de la calidad 
Reingeniería de procesos 
Equipos de mejoramiento de procesos. 
Esta filosofía responde a la nueva realidad económico-social con el desarrollo de 
la competitividad. 
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La competitividad hace referencia a la capacidad que tiene una empresa para 
sostenerse en los mercados en donde solo permanecen los mejores. 
A escala económica se compite por alcanzar mejores posicionamientos dentro del 
mercado de bienes y servicios, tanto en el ámbito nacional como internacional, 
lo cual asegura la demanda de dichos productos. 
Para competir, una empresa debe lograr desarrollar las siguientes características: 
Eficiencia productiva y control de costos 
Calidad (confiabilidad, durabilidad y estética del producto), 
Innovación (diferenciación, agilidad y flexibilidad) 
Sustentabilidad 
Para lograr que las empresas adquieran estas características se requiere 
transformar profundamente su Cultura Organizacional hacia los siguientes 
aspectos: 
a) Gerencia o dirección competitiva, con visión estratégica de la empresa y con 
un proceso de toma de decisiones oportunas en el mejoramiento continuo, en los 
recursos humanos y en tos procesos administrativos, productivos, comerciales y 
de relación con el entorno. Capaces de dar manejo o coordinación de tos 
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distintos componentes del desempeño empresarial exitoso y que asuma con 
responsabilidad, la rendición de cuentas o confrontación contra resultados. 
Información oportuna: Toda empresa debe establecer contactos con 
mercados de productos e insumos (innovaciones, competencia, precios, patrones 
de calidad, nichos, canales), debe manejar los factores internos de 
competitividad, control de calidad y obtención de resultados y tos factores 
externos: posibilidades y cambios en el entorno. Sus gerentes deben tener 
dominio de otros idiomas y contar con el acceso a redes de información 
(Internet). 
Innovación permanente: Sobre todo en procesos de producción (tecnología y 
automatización, diferenciación del producto, cadenas productivas). También. 
en procesos administrativos (organización, recursos humanos, contratación) y en 
Las estrategias de mercadeo (alianzas, relación con clientes y proveedores; 
utilización de redes tetemáticas). 
Debe tener dentro de sus políticas, la del mejoramiento continuo de los 
recursos humanos, brindar capacitación y actualización permanente, manejar los 
valores de una cultura competitiva (máxima calidad y eficiencia, lealtad y 
compromiso con la empresa, valoración del trabajador y colaboración interna, 
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respeto por el cliente, el competidor y el proveedor). Sus trabajadores, de 
acuerdo a su área, deben tener conocimientos básicos, técnicos y profesionales. 
e) Organización moderna. Que permita dar respuestas a los cambios en el 
entorno competitivo, que adopten una estructura horizontal, que sean de 
contratación flexible y posean canales de comunicación y flujo oportuno de 
información. 
9 Inserción de la empresa en el entorno competitivo contribuyendo a formar una 
estructura económica regional competitiva, depende del grado de formalidad y 
apertura en el capital de la empresa, del logro de inserción en mercados 
ampliados y, de los vínculos de cooperación con otras empresas u organizaciones 
para el desarrollo y aprovechamiento de ventajas competitivas dinámicas 
(subcontratación, cadenas, alianzas intrarrama o inerrama, con proveedores y 
consumidores, servicios de Centros de Desarrollo Tecnológico, Universidades o 
centros de investigación. 
Para alcanzar estas características, la empresa desarrolla una estrategia 
empresarial mediante el establecimiento de una serie de objetivos a largo plazo, 
fundamentado en: a) el análisis de oportunidades y amenazas del entorno, y b) la 
evaluación objetiva de cómo puede utilizar su superioridad a fin de competir más 
c'Errre-Y 
eficazmente. La estrategia empresarial seleccionada por la gerencia 
determinará su estructura organizativa. 
Siempre que la dirección decida cambiar su estrategia empresarial, también 
deberá reevaluar su estructura organizativa, ya que si no hay una 
correspondencia adecuada entre ambas, podría ser necesario tener que volver a 
diseñar la estructura organizativa 1  
Una misma estrategia de empresa puede dar lugar a diferentes estructuras de 
acuerdo con el criterio que emplee la alta dirección en la distribución de 
responsabilidades. Incluso, ciertas estructuras podrían hacer imposible llevar 
adelante una estrategia concreta. 
Al diseñar la estructura de empresa no solamente se distribuyen funciones y 
responsabilidades entre unidades y personas sino que también se establece el 
grado y tipo de relación formal que deberán mantener. 
En la medida en que la distribución de funciones y responsabilidades sea más 
independiente será necesario un menor nivel de coordinación, así como una 
menor necesidad de existencia de órganos integradores/ coordinadores. 2 
1 GOMEZ MUJA., Luis y Otros. Gestión de Recursos Humanos. Prentice Hall. 1999. P.90. 
2 ELORDUY MOTA, Juan Ignacio. Estrategia de Empresa y Recursos Humanos: Una visión dinámica de la 
empresa. España .1993. 
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El propósito fundamental de la estructura organizacional es el de ayudar a crear 
un ambiente para la actividad humana; estableciendo medidas necesarias de 
acuerdo a la situación que se está llevando a cabo, asignando y utilizando de 
manera efectiva y eficiente todos los recursos disponibles para la consecución de 
Los objetivos organizacionales e integrando de manera precisa todos los sistemas 
administrativos de la organización. 
Los elementos que componen la estructura organizacional de una empresa son 
esencialmente: 3 
La relaciones de autoridad o de poder; 
Trabajo humano: actividades, funciones y tareas; 
Ámbito de decisión sobre los recursos de la empresa 
Objetivo de la empresa; y 
Flujo de información y comunicación interna y externa. 
El análisis de la estructura organizacional se debe efectuar en términos de la 
especialización, normalización y coordinación de las actividades, de la 
centralización y descentralización de toma de decisiones y del tamaño de la 
unidad de trabajo. 
3  CABUYA, Luis Alberto y Otros. Organización y Gestión de empresas: Técnicas modernas de gerencia. 
P.35 
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El tipo de organización formal de una empresa, se presenta usualmente en los 
organigramas y en los manuales administrativos. 
Los organigramas son una representación gráfica de la estructura formal de una 
organización, constituyen los niveles jerárquicos de autoridad, sus relaciones de 
línea, staff, funcional, de coordinación y algunos de ellos comprenden las 
actividades más importantes de cada cargo; a los organigramas también se les 
denomina "carta de organización". 
Los manuales administrativos ( manual de organización, de funciones y de 
procedimientos), son documentos guías que reúnen por escrito tos objetivos, las 
políticas, las actividades y las normas que se refieren a la dinámica de la 
estructura formal de una empresa, estableciendo con precisión las relaciones y 
responsabilidades de cada una de las actividades y puestos o cargos de trabajo. 
El manual de organización constituye un instrumento de organización 
complementario de los organigramas, describe y precisa las actividades y 
responsabilidades de uno de los departamentos y grupos de trabajo. Son un 
medio de coordinación y explicación de aspectos críticos de la estructura. Una 
de sus características debe ser la flexibilidad para adaptarse a los cambios 
periódicos de la estructura. 
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El manual de funciones describe las obligaciones y responsabilidades de cada 
cargo, sus elementos son: 
Organigrama o cartas de organización 
Descripción de cada uno de tos cargos o puestos que comprende: ubicación 
dentro de la estructura jerárquica, requisitos para desempeñar el cargo, 
límites de competencia y responsabilidad. 
El Manual de procedimientos precisa los propósitos, las operaciones, los 
responsables, el tiempo de ejecución y flujo de documentos y materiales en 
relación con los procesos o procedimientos de trabajo.4 
Un puesto, es un conjunto de funciones con posición definida dentro de la 
estructura organizacional. Todo cargo tiene uno o más ocupantes que son las 
personas designadas para ejercer las funciones especificas del mismo, así como 
la autoridad y la responsabilidad inherente a la posición que este ocupa en el 
organigrama. 
Se puede decir, que una organización formal es una jerarquía de puestos, cuyos 
componentes básicos en dicha organización lo constituyen: a) el trabajo, el cual 
es dimensionado, b) las personas que son asignadas y ejecutan este trabajo 
divisionado, c) El ambiente en el cual se ejecuta el trabajo y d) las relaciones 
4 'bid , 38 
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entre las personas ó las unidades trabajo-personas, debido a las siguientes 
razones: 
r El trabajo es demasiado para que lo ejecute una sola persona y debe dividirse 
para que sea ejecutado por varias. 
r La distribución del trabajo requiere que éste sea dividido, y el deseo de Lograr 
las ventajas de la especialización, sin dejar de mantener un sano equilibrio en 
La división para no crear un ambiente de insatisfacción en el trabajo. 
Existen diversas definiciones de los conceptos "estructura" y "organización" (Lo 
cual dificulta precisar estos términos), así como el precepto que define a la 
estructura organizacional; las definiciones que se consideran más completas son: 
Estructura: Es una actitud metodológica, un método al cual se recurre para 
describir marcos normativos, o sea, modelos formales por medio de los cuales, se 
busca un adecuado grado de eficiencia en las operaciones y resultado. 
Organización: Es la estructura planeada para establecer patrones de relación 
entre los componentes encargados de alcanzar tos objetivos. 
Estructura Organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones 
estables entre los miembros de la organización y que a la vez sirve para limitar, 
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orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propósito de elevar la 
efectividad en las operaciones y resultados. 
La descripción de cargos se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades 
del cargo y el análisis o perfil del cargo que se ocupa de los requisitos que el 
aspirante necesita cumplir, por lo tanto los cargos se proveen de acuerdo a las 
descripciones y análisis. 
Los elementos organizativos del diseño de puestos se relacionan con la 
eficiencia. Los puestos adecuadamente diseñados permiten conseguir una 
motivación óptima del empleado y conducen al logro de resultados óptimos. 
Cuando se habla de relaciones formales, hace referencia a las relaciones que se 
dan dentro de la Estructura Organizacional, y que permiten efectuar las 
funciones y actividades, establecen las autoridad y las jerarquías, o sea, las 
relaciones entre superiores y subordinados, entre personas det mismo nivel ó en 
el departamento en niveles diferentes, entre personas que pertenecen a la 
empresa y quienes están fuera de ella. 
Las relaciones de autoridad de superior a subalterno, por medio de las cuales 
aquel delega autoridad en éste, quién a su vez la delega a otro, y así 
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sucesivamente forman una línea que va desde la cima hasta el fondo del 
estructura orgánica. 
La autoridad así formada a dado origen a la expresión " autoridad de línea". Esta 
Línea de autoridad consiste en una serie continua de escalones de autoridad 
lineal. Las relaciones de autoridad son entonces una línea directa entre el 
superior y tos subalternos cada uno sabe de quién recibe ordenes y a quién debe 
informar. 
Por otro lado y como apoyo a los niveles ejecutivos, existe la " autoridad staff". 
En la mayoría de las empresas, el empleo de término staff en las estructuras de 
organización puede deberse a la necesidad de ayuda en el manejo de los datos 
necesarios para la toma de decisiones; es decir los funcionarios staff ayudan a los 
funcionarios de línea para que lleven a cabo sus funciones administrativas. Por 
esto se asigna frecuentemente a los funcionarios staff una " autoridad de ideas" 
y a los funcionarios de línea una " autoridad para dar ordenes". 
Las funciones representan las acciones relacionadas por la empresa, la 
agrupación de las actividades afines, expresadas en forma genérica, esto es, un 
bosquejo de las tareas realizadas por la organización para alcanzar sus fines. 
c.t..trs- 
Las actividades son la cantidad de trabajo especifico que, debe realizar una 
persona para realizar una o varias funciones. 
Las obligaciones o deberes, se entienden como " las actividades que deben 
cumplir una persona que ocupa un puesto dentro de la estructura organizacional. 
Las responsabilidades, son las obligaciones personales ( por lo que no pueden ser 
delegadas) de responder por la ejecución de los deberes asignados. 
La autoridad es el derecho a exigir de los subordinados con base en el puesto 
formal; esta autoridad es impersonal y se deriva del puesto y no del individuo; en 
cambio la autoridad informal proviene de la capacidad y atributos personales 
( asesores, líderes, etc). 
0.3 JUSTIFICACIÓN 
Toda empresa debe desarrollar una deliberada estructura de roles para lograr un 
desempeño efectivo, ya que ésta le proporciona un red de centros de 
comunicación de las decisiones para coordinar los esfuerzos tendientes a lograr 
las metas del grupo y de la empresa. 
Estas actividades se normalizan a través de los procedimientos que las empresas 
hacen: organigramas, manuales organizacionales y análisis de cargos, entre otros 
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mecanismos existentes que el administrador utiliza para organizar, coordinar y 
controlar el personal de una empresa, garantizando así el desempeño de tareas y 
actividades al interior de la misma. 
Mediante el presente trabajo de memoria de grado, la empresa Colviseg del 
Caribe Ltda., podrá planificar en forma adecuada y acorde a la situación que 
guarda el organismo, una adecuada estructura organizacional que le permita 
obtener en forma eficiente y con el mínimo esfuerzo los objetivos de la empresa. 
En el área profesional, éste trabajo permitirá adquirir experiencia en lo que 
respecta al manejo administrativo de los recursos humanos de una empresa. 
Con la información que de allí se genera, aumenta la información de consulta de 
Los estudiantes de Administración de Empresas tanto a la Universidad del 
Magdalena, como de otras instituciones educativas, en lo concerniente al proceso 
de organización de una empresa. 
Se colabora con la realización de un trabajo que la empresa Colviseg del Caribe 
Ltda. requiere y, que además, cuenta con el apoyo suficiente del Departamento 
de Recursos Humanos de la misma. 
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0.4 OBJETIVOS 
0.4.1 Objetivo General. Efectuar un análisis de la estructura organizacional de 
La empresa Colviseg del Caribe, Ltda., con el fin de establecer los problemas que 
presenta para adaptarse a las circunstancias actuales y futuras. 
0.4.2 Objetivos Específicos: 
Presentar una visión de conjunto de la organización, precisando las funciones 
de cada unidad administrativa de la empresa. 
Identificar los cargos existentes en la empresa, con e! fin de precisar de cada 
uno de ellos, el propósito fundamental dentro de la empresa, las relaciones 
formales, el perfil ideal del empleado y compararlos con los establecidos por la 
empresa anteriormente. 
Estudiar tos instrumentos organizacionales que actualmente utiliza la 
empresa, para establecer si verdaderamente normalizan y regulan la 
consecución de los objetivos de la estructura organizacional o requieren de 
algún ajuste para su implementación. 
Analizar los procesos para prestación de servicios de la empresa con el fin de 
establecer si son eficientes o requieren mejoras. 
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Elaborar los manuales organizacionales que requiera la empresa para mejorar 
Las relaciones entre directivos y las unidades organizacionales. 
0.5 HIPÓTESIS 
Para impedir que se presenten conflictos de tipo organizacional en la empresa 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA, se hace necesario analizar la Estructura 
Organizacional que posee actualmente y detectar los errores que se pueden estar 
presentando, para diseñar los instrumentos organizacionales necesarios que 
coadyuven en el mejoramiento del desempeño de los empleados y en una mejor 
atención al cliente. 
0.6 LIMITANTES 
No hubo limitantes para realizar éste trabajo, ya que se contó con todo el apoyo 
de la Gerencia de la Sucursal y la disponibilidad por parte del Jefe Administrativo 
para la buena marcha del presente Proyecto de Memoria de Grado. 
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1. DISEÑO METODOLOGICO SEGÚN LA NATURALEZA DE LA INVESTIGACION 
Se efectúo un tipo de investigación analítica, ya que se estudiaron en forma 
cualitativa y cuantitativa los elementos constitutivos de la estructura 
organizacional de la Empresa COLVISEG DEL CARIBE LTDA, para detectar que 
errores se pueden estar presentando que le impiden alcanzar de la mejor forma 
Los objetivos de la empresa e implementar los mecanismos necesarios para 
corregirlos. 
El método que mejor aptica al desarrollo de esta investigación, es el método 
deductivo. 
1.1 SELECCIÓN Y MEDKION DE LAS VARIABLES DE ANÁLISIS 
1.1.1 Variables Dependientes. Para efectuar el diagnóstico de la estructura 
organizacional de Colviseg del Caribe Ltda., se tomarán como variables 
dependientes, las siguientes: 
ar, Especialización: Se refiere a la especificación de labores individuales y de 
grupo en toda la empresa (división del trabajo) y a la combinación de estas 
labores en unidades de trabajo (departamentalización). 
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Normatización de las actividades, se refiere a los procedimientos que las 
organización utiliza para asegurar que sus actividades sean previsibles. 
Coordinación de las actividades. Se refiere a los procedimientos que 
integran las funciones de las subunidades dentro de la organización. 
La centralización y descentralización de la toma de decisiones se refiere a 
la localización del poder decisorio. 
• Tamaño de la unidad administrativa se refiere al número de empleados 
que integran el grupo de trabajo. 
1.1.2 Variables independientes. Las variables independientes son: 
El trabajo. Son las tareas, actividades, funciones y responsabilidades que 
debe realizar un empleado para ejercer su cargo. 
Personas. Hace referencia al grado de educación, experiencia, 
responsabilidad y esfuerzo que requiere un empleado en determinado cargo. 
El ambiente. Hace referencia a las condiciones en que se desenvuelve el 
empleado ( ventilación, frío, humedad, ruido, iluminación, calor, polvo). 
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Relaciones entre las personas (unidad trabajo / personas). Los 
diferentes tipos de relaciones que se dan dentro de la empresa. 
1.2 DETERMINACION DEL UNIVERSO GEOGRÁFICO Y TEMPORAL DEL ESTUDIO 
1.2.1 Espacio Geográfico. El estudio se llevo a cabo en el Distrito de Santa 
Marta, situado en el Departamento del Magdalena, localizado a tos 11°5' de 
Latitud norte y 74°13' de longitud oeste del meridiano de Greewich, tiene una 
altura de 6 metros sobre el nivel del mar y un área territorial de 2.381 Km. 
Cuadrados, en la empresa COLVISEC DEL CARIBE LTDA, situada en la Avenida del 
Libertador No. 30-83. 
1.2.2 Espacio Temporal. Para el desarrollo del trabajo de memoria de grado se 
recopilará información relacionada con la organización de la empresa Colviseg 
del Caribe Ltda., tomando como referencia los últimos cinco años ( 1999- 2001). 
Se estima que el trabajo abarcará parte del segundo semestre del año 2001 y el 
primer trimestre de! 2002 en la recolección, análisis y procesamiento de la 
información para el logro de los objetivos planteados en este trabajo. 
1.2.3 Duración estimada. Se calcula que el presente estudio tendrá una 
duración de (5) meses , contados a partir del mes de diciembre de 2001, época 
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en que fue aprobada la propuesta del presente trabajo, hasta el mes de Junio 
del año 2002. 
1.3 FORMA DE OBSERVAR LA POBLACIÓN 
La Población objetivo, está conformada por todas las personas que laboran en la 
empresa Colviseg del Caribe Ltda., sucursal Santa Marta, ocupando los cargos de: 
Gerente de Sucursal 1 
Jefe Administrativo 1 
Jefe Operativo 1 
Secretaria de Administración 1 
Auxiliar de Servicios Generales 1 





Se trabajará con el total de la población correspondientes a 10 cargos, con 143 
personas 
1.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS A UTILIZAR PARA LA RECOLECCION DE LA 
INFORMACIÓN. 
Se hará uso de una encuesta para todas las personas laboran en la empresa 
Colviseg del Caribe Ltda., dentro de las cuales se espera obtener información 
acerca del cargo: (dependencia jerárquica, naturaleza del cargo, funciones del 
cargo); personales ( Educación, experiencia, juicio o iniciativa, responsabilidad, 
esfuerzo); del trabajo ( tareas, actividades, funciones, responsabilidades). 
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Dentro de los instrumentos de información primaria que se utilizarán están: 
1.4.1 Entrevistas estructuradas: La cual se aplicará al Gerente de la Sucursal y 
al Jefe Administrativo, con el fin de obtener información base para el análisis de 
la estructura organizacional (organigramas, manuales organizacionales, 
reglamentos, entre otros). 
1.4.2 Encuesta. A través de ella se buscará recopilar información directa sobre 
las persona que desempeñan algún cargo en la empresa. 
1.4.3 Observación directa: A través de ésta técnica se espera recopilar datos 
que permita establecer cual es el ambiente en que laboran las personas en la 
empresa Colviseg Ltda. 
1.5 RECOLECCION DE LA INFORMACIÓN 
1.5.1 Fuentes de información primaria. Las principales fuentes de información 
primaria será el Gerente de la Sucursal y las demás personas que laboran en la 
empresa Colviseg del Caribe Ltda. 
1.5.2 Fuentes de información secundaria. La información secundaría se 
recolectará de libros y revistas especializados en temas sobre Recursos Humanos, 
y que se encuentren en la Biblioteca Central de la Universidad del Magdalena, de 
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La Universidad Cooperativa de Colombia, sucursal Santa Marta, de la Biblioteca 
del Sena, de la Biblioteca de la Universidad del Norte, entre otras. Así mismo, 
de la información escrita que suministran los manuales organizacionales que 
posee actualmente la empresa. 
1.6 PROCEDIMIENTOS DE ANÁLISIS 
1.6.1 Análisis e interpretación de datos cuantitativos. La primera tarea del 
análisis cuantitativo consiste en obtener una información básica entre las 
variables contenidas en el estudio, esta primera información proporcionará 
distribuciones de frecuencia, medidas de tendencia central, dando como 
resultado una descripción global de la población objeto de estudio, lo cual 
permitirá orientar el análisis subsiguiente con base a situaciones más relevantes 
que hayan podido aparecer. 
Los datos serán interpretados por comparación de colectivos, los cuales se 
compararan los porcentajes calculados sobre cada uno de los totales que 
constituyen los subgrupos con el fin, de señalar las diferencias entre ellos. 
1.6.2 Análisis e interpretación de datos cualitativos. Los datos recolectados en 
las entrevistas y la observación directa, serán analizados a través de la 
interpretación teórica, la cual consiste en explicar los resultados con una teoría 
,11.5AD 
adecuada al objeto de estudio. 
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2. ASPECTOS GENERALES Y ORGANIZACIONALES DE LA EMPRESA 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA 
La Sociedad Colombiana de Vigilancia y Seguridad del Caribe Ltda., quien 
responde a la sigla COLVISEG DEL CARIBE LTDA, es un una empresa dedicada a la 
prestación de servicio de vigilancia y seguridad privada, la cual fue constituida el 
28 de Junio de 1990, mediante escritura pública No. 2575 por un grupo de socios 
militares en uso de su buen retiro. 
COLVISEG DEL CARIBE es una sociedad de responsabilidad limitada, con sede 
principal en Barranquilla, y presta el servicio a esta capital y, sedes en el 
D.T.C.H. de Santa Marta y Cartagena, quienes a su vez tiene agencias en 
Ciénaga, Fundación, Pivijay, Valledupar, Montería, Sincelejo y Riohacha. 
Esta regida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, 
dependencia del Ministerio de Defensa, la cual le otorga la licencia de 
funcionamiento para un periodo de cuatro (4) años. 
De ésta forma y bajo la Resolución No. 3529 de Ministerio de Defensa Nacional 
para la prestación de servicio de vigilancia con armas que comprenden la 
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protección de bienes muebles e inmuebles de personas naturales o jurídicas, 
escoltas a personas y vehículos, inició operaciones COLVISEG DEL CARIBE LTDA en 
cada una de las sucursales. 
Actualmente, opera bajo la licencia de funcionamiento otorgada por la 
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, según la resolución No. 
12867 de fecha 25 de Octubre de 1999, y brinda servicios bajo La modalidad de 
vigilancia fija y móvil, con armas y escolta a personas y vehículos. 
La sucursal de Santa Marta, fue registrada ante la Cámara de Comercio de Santa 
Marta, el día 23 de Octubre de 1991, según matricula No. 25279. 
Buscando siempre alcanzar la eficiencia en la prestación de servicios, el control 
de los costos, la calidad y la innovación en el servicio, para permanecer en el 
mercado, la Sucursal de Santa Marta desde su constitución ha sido sometida a 
varios cambios: 
La Sucursal de Santa Marta, en el año de 1993 alcanzó el número de 200 
vigilantes y contó con una planta administrativa conformada de la siguiente 
manera: Gerente Seccional Santa Marta, jefe operaciones, auxiliar de 
operaciones, mensajero, jefe recursos humanos, secretaria de recursos humanos, 
44 
secretaria de gerencia, recepcionista, contador, psicóloga y servicios generales. 
( Véase figura 1). 
Existía autonomía en la sucursal para manejar sus propios ingresos-egresos. El 
gerente era autónomo en cada sucursal en la elaboración de nominas, pago 
prestaciones sociales y la seguridad social, y la toma de decisiones, es decir la 
sucursal operaba en forma descentralizada. 
La gerencia general siempre estuvo a cargo de uno de los socios de la empresa, 
hasta el año de 1999, cuando fue delegada a un trabajador externo, un 
ingeniero industrial, la empresa empezó a operar centralizadamente y se 
implemento el sistema de aseguramiento de la calidad que venía siendo diseñado 
por la gerencia anterior. 
A partir de esa fecha fueron reorganizadas las labores, algunas como la 
elaboración de nómina- aportes a seguridad social y prestaciones sociales fueron 
trasladados a Barranquilla, los ingresos de la empresa debían consignarse, y los 
egresos debían ser autorizados por Barranquilla. Se eliminaron los puestos de 
Jefe de Operaciones, Recepcionista, contador, almacenista. 
A comienzos del año 2001, se eliminaron en la Seccional Santa Marta, los cargos 
de: Psicóloga, mensajero, secretaria de recursos humanos. 
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ORGANIGRAMA COL VISEG DEL CARIBE LTDA. HASTA 1999 
JUNTA DE SOCIOS 
REVISOR FISCAL 
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COLVISEG DEL CARIBE, es una empresa centralizada en la dudad de Barranquilla 
y desde allí la Gerencia General coordina todas las actividades que se desarrollan 
a través de los Gerentes de las diferentes sucursales. 
Actualmente, la Seccional Santa Marta funciona con la siguiente estructura: a) 
Un Gerente quien también hace las veces de Jefe de Operaciones, b) un auxiliar 
de operaciones quien también realiza labores de almacenista, una secretaria de 
Gerencia y de Recursos Humanos, quien también funciona como operadora de 
radio y recepcionista, un jefe de recursos humanos y una persona encargada de 
los servicios generales. El área operativa esta conformada con un grupo de 137 
operarios distribuidos así: (4) supervisores, (2) conductores, (129) vigilantes y (2) 
escoltas. (Véase figura 2) 
Comparando tos dos organigramas de la empresa el anterior y el actual se puede 
ver que la Sucursal de la empresa en Santa Marta está trabajando con la planta 
mínima de personal. Que muchos cargos han sido fusionados y otros 
sencillamente funcionan a distancia o con apoyo en tecnología, como es el caso 
del Departamento de Sistemas que se maneja en Barranquilla y se comunican a 
través de un Software administrativo y financiero diseñado especialmente para la 
empresa. 
ORGANIGRAMA ACTUAL COL VISEG DEL CARIBE LTDA. 
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2.1 PERFIL FILOSOFICO 
La misión, visión, valores y política de calidad son el marco de acción para las 
tareas de todas las áreas y niveles. 
La misión es el mandato que establece el propósito o razón de la organización, le 
provee a la empresa una directiva en el tiempo. 
La visión es una perspectiva articulada del futuro de la organización, expresa el 
alcance de la misión, es la fuerza que mueve la organización en el tiempo, es 
decir, es la descripción anticipada de la organización cumpliendo con el mandato 
expresado en la misión. 
Los valores son las creencias y principios básicos de la organización. Estos son 
incorporados a todo lo que se hace. 
El perfil filosófico de Colviseg del Caribe Ltda., siempre ha estado orientado 
hacia el cliente, tal como se puede observar en la misión formulada antes del 
año de 1999, cuando la empresa cambio de gerente. 
Misión anterior. Satisfacer las necesidades de nuestros clientes en lo referente 
a Seguridad integral, mediante la prestación de servicios confiables con personal 
capacitado, disciplinado y motivado. 
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Contribuir, a través de nuestros servicios, al desarrollo y bienestar social de la 
comunidad y lograr el fortalecimiento y prosperidad de nuestra empresa y de las 
personas que hacen parte de ella. 
MISIÓN ACTUAL 
Somos una compañía de responsabilidad limitada, comprometidos con el 
progreso y el bienestar de la comunidad, dedicados a suministrar servicios 
de seguridad integral con calidad, apoyados en un excelente y motivado 
talento humano, tecnología y recursos adecuados que garanticen la 
tranquilidad de nuestros dientes". 
Visión anterior. Consolidar la empresa en el mercado de la seguridad, mediante 
La preparación permanente de nuestra gente, para estar atentos y a la 
vanguardia de tos cambios y retos que el tiempo susciten. 
Colviseg posee un espíritu ecológico, ya que contribuye al saneamiento 
ambiental, capacitando al vigilante sobre el uso y conservación de los recursos 
naturales. 
VISIÓN ACTUAL 
" Lograr el reconocimiento en el mercado como la mejor empresa en la 
prestación de servicios de seguridad integral, y en paralelo su 
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crecimiento, garantizando la satisfacción plena de nuestros clientes y la 
calidad de vida y bienestar de nuestros trabajadores". 
La misión y visión de la organización están orientadas hacia la determinación de 
reaccionar ante las expectativas, necesidades y deseos del cliente con el 
servicio. 
Existe una interrelación cliente/proveedor donde todos en la organización están 
al servicio del cliente, apoyándole y brindándole atención. El foco esta en 
responder lo más fielmente posible a lo que espera, necesita y desea el cliente. 
La incorporación de la voz del cliente en la toma de decisiones, ha sido el 
compromiso de la alta gerencia, para lo cual ha creado las políticas y servicios en 
función del cliente. 
COLVISEG DEL CARIBE entiende como sistema de calidad, la herramienta para 
controlar y asegurar la calidad en la prestación del servicio. 
El Sistema de Calidad es la forma eficiente, organizada de llevar a cabo las 
actividades de control y aseguramiento de la calidad del servicio. Es un sistema 







Figura 3. Composición del Sistema de Calidad de la empresa COLVISEG 
El Desarrollo del Sistema de Calidad de Colviseg del Caribe Ltda., ha sido basado 
en las directrices y modelos para el aseguramiento de la calidad serie 150 9000 
(requerimientos para el diseño y evaluación de sistemas de gestión de calidad). 
La puesta en marcha del Sistema de Aseguramiento de la calidad se ha dado de la 
siguiente manera: 
‹. La Gerencia General desde que asumió el compromiso de implementar el 
sistema de aseguramiento de la calidad, en el año de 2001, viene divulgando la 
política de calidad en cada una de las sucursales de Coiviseg del Caribe Ltda.; ha 
asumido el liderazgo en la transformación cultural de la organización y viene 
reafirmando permanentemente el compromiso con el proyecto. 
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Este proceso se ha venido implementando en forma gradual, se llevo más de dos 
años en su diseño y puesta en marcha, brindándole los siguientes beneficios a la 
empresa: 
‹. Mejoramiento de la competitividad global de la empresa por el mejor uso de 
los recursos de la empresa. 
‹. la calidad deseada se obtiene siempre y no de vez en cuando, 
‹. le ha generado confianza entre los clientes y usuarios del servicio. 
Actualmente la empresa se rige mediante La siguiente política de calidad: 
POLÍTICA DE CALIDAD 
" El compromiso con la calidad del servicio de vigilancia y seguridad 
privada que Colviseg del Caribe Ltda., suministra a sus clientes se 
fundamenta en el cumplimiento de las necesidades y expectativas de 
éste, a través de esquemas de trabajo conjunto (cliente - Colviseg), 
atendiendo y solucionando en forma oportuna todos sus requerimientos; 
condición igualmente valida para nuestros clientes internos" 
La Política de Calidad complementa la visión y la misión de la empresa, a través 
de ella, la empresa reconoce la existencia y el impacto potencial de la falta de 
calidad. 
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Con éste mensaje, la empresa garantiza lo mejor cuando se trata de sus clientes 
y servicios, al lector le transmite una sensación de alivio, seguridad y bienestar. 
La Política de Calidad debe ser acompañada de un texto más amplio que describa 
Los métodos mediante los cuales la política será apoyada y las medidas en 
relación con el servicio al cliente, satisfacción del cliente y los grupos de los 
clientes, el cual no se observó en la Sucursal de Santa Marta. 
2.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
La estructura organizativa de una empresa hace referencia a las relaciones 
formales e informales que mantienen las personas de una empresa entre si. 
Una empresa desarrolla una estructura empresarial mediante el establecimiento 
de una serie e objetivos a largo plazo, fundamentado en: 
Un análisis de las oportunidades y amenazas del entorno 
La evaluación objetiva de cómo puede utilizar su superioridad a fin de 
compartir más eficazmente. 
El servicio de vigilancia privada surgió ante la necesidad que tienen tos 
empresarios y las instituciones oficiales de protegerse de las amenazas que el 
entorno les proporciona al vivir en un país azotado por la violencia causada por 
grupos al margen de la ley, la corrupción y el aumento de la delincuencia común. 
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Los principales servicios que presta Colviseg del Caribe Ltda., son: Vigilancia 
estática, vigilancia móvil, patrullaje motorizado, acompañantes, escolta, 
asesoría técnica en estudio de seguridad. 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA, mantiene las siguientes consignas que son las que le 
garantizan la calidad en la atención al cliente: 
Consigna 1. Deberes. El Guarda de seguridad debe ser: responsable, puntual, 
amable, mantener una excelente presentación personal, mantener los niveles de 
subordinación y obediencia, respetuoso y colaborador, debe mantenerse 
integrado al grupo. 
Consigna 2. " Los Guardas de Seguridad son Hombres de Protección" el cual 
define al Guarda de Seguridad, como un ciudadano colombiano preparado o 
capacitado en Vigilancia y Seguridad Privada, uniformado, armado e instalado en 
un lugar determinado (Conjuntos residenciales, fabricas, bancos, centros 
comerciales, etc.), con la misión de cuidar los bienes del usuario. 
La disciplina es la condición esencial para la existencia y funcionamiento de la 
Organización, consiste en mandar u obedecer, dentro de las obligaciones, 
deberes y funciones de cada funcionario o trabajador. 
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Consigna 3. El Guarda de Seguridad es la Imagen de la Compañia. Por tanto la 
presentación personal debe ser impecable, de ahí que se le exija a cada uno de 
los vigilantes y escoltas mantener bien puestas las gorras, mantener el pelo 
corto, la camisa limpia y bien planchada, el vestido limpio y planchado, los 
zapatos reglamentarios y bien lustrados y mantener puestos los distintivos. 
Mientras se halla en el puesto de servicio debe portar: cédula de ciudadanía, 
carnét de la empresa, credencial superintendencia, permiso del arma, protección 
social, elementos, minuta de puesto, planillas de control y esfero. 
Consigna 4. La Imagen del Guarda de Seguridad es el reflejo de su conducta. 
De ahí que se le exija al Guarda de Seguridad que: 
Asista puntualmente a sus turnos de acuerdo a la programación, 
No se retire del puesto hasta tanto no sea relevado, 
No debe dormir en el sitito de trabajo, 
No debe ingerir licor, ni fumar en el puesto, 
0 Debe tratar con respeto, cortesía y buenas maneras a los usuarios y visitantes 
del lugar de trabajo; 
Debe evitar los excesos de confianza con los empleados del sitio de trabajo 
No preparar o cocinar alimentos en el puesto; usar el uniforme reglamentario 
durante el turno de servicio; 
1) No recibir visitas durante el turno de trabajo 
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Demostrar un excelente comportamiento y modales de buena educación. 
Consigna 5. " El Guardia de Seguridad es dueño del puesto, por tanto debe 
cuidarlo" Para esto debe: 
Conocer bien el sitio de trabajo. 
Anotar en el libro de minuta todos tos aspectos que ocurran durante el 
turno e informar al jefe inmediato para la solución del problema 
No escuchar radio, leer libros, periódicos, ya que estas actividades hacen 
que descuiden su trabajo. 
No conducir vehículos que estén a su cuidado, su obligación es cuidarlos. 
Al recibir el puesto enterarse bien de las novedades y efectuar un 
recorrido en la Dependencia y verificar que no haya personal escondido en 
algún sector. 
No cumplir ordenes por teléfono, esta es una modalidad de engaño de los 
delincuentes 
No permitir la salida de material y elementos sin la correspondiente orden 
escrita. 
No permitir la entrada a personas que aducen ser autoridad, en horas de la 
noche, especialmente los días domingos y festivos, en estos casos debe 
llamar a la empresa para se le envié una patrulla. 
No suministrar ningún tipo de información de las personas que laboran en la 
empresa. 
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2.2.1 Especialización. Las tareas que se realizan en Colviseg del Caribe para 
poder brindar el servicio de vigilancia integral de los clientes en la ciudad de 
Santa Marta, Ciénaga y Fundación, se han repartido en dos áreas fundamentales: 
el área administrativa y el área operativa. 
Área Administrativa : Es la encargada del desarrollo de los programas de 
mercadeo, manejo del talento humano, control financiero y contable. Esta 
conformada por: El gerente de la Seccional de Santa Marta, un jefe 
administrativo, un asistente administrativo y una aseadora. 
Área Operativa: Es la encargada de brindar el servicio de vigilancia 
directamente a los clientes, esta conformado por: Jefe de Operaciones, 
Asistente de Operaciones, un radio operador, conductor, supervisores (3), 
vigilantes (133), escoltas (2). 
El área financiera y contable y el área de sistemas funcionan en la ciudad de 
Barranquilla, pero se apoyan con el personal del área administrativa. 
El área de mercadeo, servicio al cliente y seguridad de la empresa, se apoya con 
el personal administrativo y operativo de la sucursal. 
2.2.2 Normatización. Las normas o reglas son los patrones de comportamiento 
apropiado que las instituciones espera que sean cumplidas por todos sus 
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integrantes. Se diferencian de las políticas por no tener un margen discrecional 
y por lo tanto determinan una sola alternativa de acción que de obligatorio 
cumplimiento. 
Para asegurar la disciplina necesaria para su normal funcionamiento, las 
empresas establecen una serie de reglas que por disposición legal deben integrar 
el reglamento interno de trabajo, pero además de este conjunto de reglas 
disciplinarias que son obligatorias para todas los integrantes de la organización, 
los programas de personal contienen normas que permiten anticipar las 
decisiones que tomarán las directivas de la empresa para algunas situaciones 
específicas, relacionadas con su responsabilidad de administrar la fuerza laboral. 
Las normas facilitan la operacionales de las políticas y en consecuencia, para su 
elaboración se debe tener en cuenta la doctrina global de la empresa. 
Todos los procedimientos, tanto en el área administrativa como en la operativa, 
son emitidos desde la oficina principal. 
La empresa cuenta con los siguientes manuales: 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- Actualizado 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS - Actualizado 
MANUAL DE FUNCIONES- Desactualizado 
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Además, se atienden los siguientes programas: 
PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL - Actualizado 
PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL. - Actualizado 
Carece, de una Manual de inducción a nuevos empleados, esta se hace en 
forma verbal y en un lapso de (2) dos días. 
2.2.3 Coordinación de las actividades: Entendida la coordinación como el 
proceso de integrar tos objetivos y actividades de las diversas áreas funcionales a 
fin de alcanzar efectivamente las metas organizacionales, se procedió a analizar 
La coordinación de la Secciona' de COLVISEG DEL CARIBE LTDA. 
Los gerentes dividen el trabajo en funciones especializadas ( administrativa y 
operativa) para aumentar la productividad y eficiencia de la organización; pero, 
al proceder así, crean al mismo tiempo la necesidad de coordinar estas 
actividades divididas. 
En COLVISEG DEL CARIBE LTDA, existe una interdependencia conjunta entre las 
unidades organizacionales, ya que las unidades funcionales no dependen otra 
para llevar a cabo su trabajo cotidiano, pero si dependen del adecuado 
desempeño de todas las unidades para la supervivencia final. Cada parte hace 
un aporte independiente al todo y es apoyada por el todo. 
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Unidad de control 
organizacional 
Figura 4. Proceso de coordinación de interdependencia conjunta 
2.2.4 Proceso de torna de decisiones: La misión y las metas globales de la 
empresa contribuyen a dar forma al diseño de la Estructura. 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA, al recibir el cambio en ta gerencia general se dio 
también un cambio en la estrategia empresarial. El nuevo gerente, al revaluar 
la estructura organizativa no le encontró correspondencia a la que el propuso, 
por lo que opto por rediseñar la estructura organizativa de la empresa, buscando 
siempre la disminución de los costos y el mejoramiento dei servicio. 
La estrategia adoptada por la gerencia de COLVISEG DEL CARIBE LTDA ha sido 
Defensiva, ya que compite en un mercado estable y el servicio está bien 
instalado, y además recibe constante intervención de la Superintendencia de 
Vigilancia, entidad que regula la prestación de servicios en éste tipo de 
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empresas. Con esta estrategia la dirección ha organizado una estructura basada 
en la división de trabajo, asignando nuevas tareas a los diferentes puestos de 
trabajo de unidades funcionales tales como servicio al cliente, dirección y 
contabilidad. La dirección quedo centralizada, siendo la alta gestión la 
responsable de la toma de decisiones clave. 
Las decisiones se aplican de arriba abajo a través de los distintos niveles, los 
trabajadores reciben órdenes de los supervisores, quienes, a su vez, reciben 
directrices de los cargos intermedios, que siguen las órdenes de los mandos 
directivos de la empresa. 
El orden jerárquico de acuerdo con tos cargos existentes en la empresa, es el 
siguiente: Presidente, Gerente General, Gerente Sucursal Santa Marta, Jefe 
Administrativo Santa Marta, Asistente de Operaciones, Asistente Administrativa, 
Supervisores, Conductores, Escoltas y vigilantes. 
La comunicación es la clave de la coordinación efectiva. Esta depende 
directamente de la adquisición, transmisión y procesamiento de información. 
El método para alcanzar la coordinación efectiva es el de Las técnicas básicas 
administrativas: 
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Reglas y Programas 
Jerarquía Administrativa 
Fijación de Metas 
Esto exige que la estructura de la empresa sea alta, un tramo administrativo 
estricto, con muchos supervisores en Fa parte operativa, sistema que aumenta tos 
costos en mano de obra y equipos de comunicaciones. 
2.3 RECURSOS 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA, Secciona( Santa Marta, cuenta con unas 
instalaciones locativas muy bien distribuidas, acordes con las necesidades de las 
personas que allí laboran. En estas instalaciones funciona el área administrativa 
y sirve de bodega y punto de coordinación para el área operativa. La distribución 
de las distintas oficinas se señalan en el Anexo C. 
Para comunicarse con la oficina principal, utiliza equipos de radio, líneas 
telefónicas y fax. 
Hace uso de la informática para ayudar a los registros financieros y contables. La 
Secciona( además posee los muebles básicos para su funcionamiento, sillas, 
escritorios, muebles de recepción, equipos de comunicación, armamento, y 
equipos de computación y fotocopiadora. 
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2.4 PROCEDIMIENTOS 
2.4.1 Procedimientos administrativos. El manejo administrativo de la Sucursal 
recae sobre el área administrativa cuya función es la planificación, organización, 
dirección y control de los demás empleados y de la prestación de servicio 
directamente al cliente externo. 
Desde que el cliente solicita un servicio, ya sea telefónicamente o por escrito, 
establece el primer contacto con la empresa, el cual lo recibe la Asistente 
Administrativo, esta se lo comunica al Jefe Administrativo, quien de acuerdo a la 
solicitud, efectúa la cotización de acuerdo con las tarifas previamente 
establecidas para la empresa. Dicha cotización la revisa el Gerente de la 
Sucursal, quien la presenta directamente al cliente mediante una visita y espera 
a que se realice el contrato o la licitación. 
Cuando es por licitación, la asistente administrativo hace Regar los términos 
directamente a Barranquilla por vía Fax, de ahí en adelante se encarga 
directamente la Gerencia General de todos los pasos para alcanzar la 
contratación. 
En cualquiera de tos casos, el Gerente de la Sucursal Santa Marta, efectúa una 
inspección a las instalaciones y al puesto en donde se va ubicar el Guarda de 
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Seguridad, con el fin de detectar cuales son los riesgos y amenazas posibles para 
elaborar los respectivos controles ( consignas especificas). 
Este plan se da a conocer al cliente, que luego de su aprobación, se procede a la 
contratación del personal ( vigilantes o escoltas). 
La jefe administrativa para la contratación del personal se apoya en las hojas de 
vida que han sido recibidas previamente o en el personal que ya ha laborado 
anteriormente y que se encuentra a la espera de una nueva oportunidad, de esta 
manera efectúa una preselección, la cual es presentada en reunión con el 
Gerente de la Sucursal y el Jefe de Operaciones, para decidir quien puede ocupar 
Los cargos requeridos. Luego se realizan las pruebas psicológicas, verificación de 
referencias, procedimiento que será detallado más adelante. 
Seleccionado el personal, se procede a la incorporación a la empresa, la cual le 
corresponde a la Jefe Administrativo efectuar la respectiva contratación. Previa 
firma del contrato, el nuevo empleado pasa donde el jefe de operaciones que le 
hace una inducción personalizada durante (2) días, lo capacita para ocupar el 
cargo de acuerdo a las exigencias del cliente y le hace entrega del nuevo 
empleado al Supervisor correspondiente, quien se encarga de hacer la inducción 
operativa, le entrega los uniformes y su respectiva dotación ( revolver, radio tipo 
Handy, entre otros), esta inducción dura 24 horas y se apoya en un manual 
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operativo el cual te entrega para que sepa que acciones tomar en situaciones 
particulares que se le presente. 
Los recursos financieros que se recaudan son consignados a la oficina principal en 
Barranquilla y desde allí distribuyen o asignan los recursos que se requieren en 
cada sucursal para el funcionamiento de las sedes (pago de las diferentes 
obligaciones, costos y gastos que se generen). 
La Gerencia de cada sucursal es autónoma para escoger a sus vigilantes con el 
previo procedimiento de selección; pero para el ingreso de personal 
administrativo, se realiza el proceso de selección en cada sucursal, avalado por 
el Gerente General, el Jefe de Recursos Humanos y la Psicóloga y, de acuerdo 
con el perfil solicitado, escogen y autorizan el ingreso del empleado 
administrativo. 
2.4.2 Procedimientos operativos. El vigilante o escolta contratado, debe saber 
manejar un arma, conocer el puesto a donde ha sido enviado, debe observar los 
riesgos, las amenazas, debe efectuar contraobservación. Debe cuidar su 
presentación personal, conocer cada uno de los procesos propios de su trabajo, 
manejar el Decálogo de Seguridad y las consignas especiales ( usuarios). 
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La Gerencia General ha creado los procedimientos operativos y administrativos 
de toda la empresa con el fin de que todas las actividades que se desarrollen en 
La empresa estén unificados con la oficina principal. 
El Manejo operativo se realiza con un jefe de operaciones, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos a nivel central, para la prestación de los diferentes 
servicios a los clientes. Permanentemente se reciben instrucciones que ayudan 
al mejoramiento de los procesos. 
Toda la información que se genera en el Departamento de Operaciones, como 
son: a) Preparación de vigilantes, b) Novedades de nomina (de acuerdo a 
programación), c) Clientes nuevos, d)Terminación de puesto, e) programación, 
f) Informe de revistas, g) modificación de servicios, entre otros, son informados 
diariamente a la oficina principal en Barranquilla y sustentados con los diferentes 
documentos generados de esa información. 
En Recursos Humanos se reporta el ingreso de personal, terminación de contratos 
de trabajo del personal, vacaciones programadas, llamadas de atención, 
felicitaciones, reclamos de nóminas, novedades de cambios de EPS o Fondos y 
novedades generales de nomina. 
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En lo referente a recaudos por cobros a clientes, servicios adicionales que se 
presten, reporte de facturación, reporte de pagos realizados también se informa 
a la oficina en Barranquilla, algunos diariamente y otros por períodos quincenales 
o mensuales. 
La información contable que se genera se envía diariamente o semanalmente a 
los archivos del sistema, conjuntamente con los comprobantes de egresos, 
proveedores y uno que otro comprobante de contabilidad para la respectiva 
revisión y la elaboración de los estados financieros. 
2.5 PROCESOS 
Un proceso es una secuencia de actividades como resultado de las cuales ciertos 
insumos adquieren valor adicional y se transforman en productos o servicios. 
Al definir un proceso, este debe ser lo suficientemente amplio para que abarque 
varias tareas coherentes y articulad y lo suficientemente pequeño como para que 
sea manejable. 
Todo proceso debe responder a las siguientes características: 
El nombre del proceso debe indicar claramente el propósito del mismo. 
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‹. Todo proceso tiene un evento inicial y uno final. El evento inicial debe ser la 
acción que arranca el proceso. El evento final es el evento que indica que se 
Logro el objetivo del proceso y el o los resultados pueden entregarse al o los 
clientes (internos-externos). 
El evento y el final de un proceso es arbitrario, es recomendable que sean claros 
y fácil de identificar. 
Cada vez que se presta un servicio o se obtiene un producto, se completa un 
ciclo del proceso. Por tanto todo proceso responde a una frecuencia, un número 
de veces que se completa el proceso en un periodo de tiempo. 
Los insumos del proceso son: mano de obra, materiales, método, maquinaria y 
medio ambiente. 
La mano de obra la conforman las personas que trabajan directamente en el 
proceso. Debe existir un gerente del proceso, o sea aquella persona con mando 
más cercana a la ejecución responsable directo del/los resultados del proceso, lo 
que comúnmente se conoce como " dueño del proceso". De igual forma, 
intervienen los "operativos del proceso", que son los colaboradores del gerente 
del proceso. 
69 
Los materiales son los elementos a ser transformados en el proceso, pueden ser 
tangibles o información. 
El Método es el conjunto de normas, procedimientos e instrucciones que se 
siguen para realizar el proceso. Este puede ser formal e informal. 
Son las herramientas y equipos usados en el proceso, son elementos de 
transformación. 
El medio ambiente son los elementos ajenos al proceso que afectan su 
desempeño. Como parte del medio ambiente se cuentan elementos físicos, 
operacionales, ambiente de trabajo, competencia, inversionistas, política local y 
nacional, etc. 
Dentro de cada proceso es necesario identificar a los proveedores y clientes 
del proceso, se requiere establecer que proveen o reciben, según el caso. 
Se entiende por proveedor todo aquel que suministra algún insumo al proceso y 
por cliente, todo aquel que recibe algún producto det proceso, de esta forma, tos 
clientes pueden ser internos o externos. 
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<- Se debe identificar cuales son las área de oportunidad, las cuales son 
hipótesis que deben ser confirmadas con datos. Esto se logra respondiendo 
Los siguientes interrogantes: 
- ¿ Esta el proceso en control? 
¿Cumple el proceso con todas las especificaciones? 
¿Se puede reducir la variación del proceso? 
‹. Se debe hacer una descripción visual de la forma en que ocurre el proceso, 
para lo cual se puede hacer uso del diagrama de flujo. 
Los principales procesos son: Venta de servicios, Prestación de servicios, 
Proceso de vinculación de personal y Proceso disciplinario. 
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3. MANEJO DEL RECURSO HUMANO DE COLVISEG DEL CARIBE LTDA 
La administración del personal moderna se basa en un diagnóstico que refleja 
tanto los aspectos fuertes como los débiles del comportamiento humano en las 
organizaciones. El producto de salida del sistema de la administración de 
personal, que es el rendimiento de la fuerza laboral. Luego, el Sistema de 
Administración de Personal se orienta hacia la creación de condiciones laborales 
que permitan la obtención del máximo desarrollo de las potencialidades de la 
fuerza laboral. 
El clima organizacional es la forma como las personas perciben: el estilo de 
dirección, el sistema de reconocimiento, las técnicas de selección, las 
oportunidades de participación. La medición del Clima Organizacional suministra 
información valiosa para detectar las posibles causas de los problemas de 
personal que presenta la empresa. 
El análisis del diagnóstico organizacional de una empresa permite evaluar las 
fuentes de conflictos e insatisfacción, al mismo tiempo que sirve para predecir 
problemas crítico. De esta manera la empresa asume una situación adecuada 
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para diseñar el programa de personal que conduzca a mejorar sus condiciones 
actuales y consecuentemente la conducta laboral de sus trabajadores. 
Los instrumentos para el análisis de la organización formal de una empresa son: 
El organigrama, el Manual de Organización, de funciones y de procedimientos. 
Con relación a los instrumentos para el análisis de la organización, González 
anotó: "Los manuales administrativos son una valiosa herramienta técnica que, 
coadyuva a lograr una adecuada sistematización de los procedimientos 
administrativos de la empresa. Son un medio de comunicación de las políticas, 
decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, y 
dependiendo del grado de especialización del manual, podemos mencionar los 
siguientes objetivos: 
Presentar una visión de conjunto de la organización ( manual de organización) 
Precisar una visión de conjunto de la organización ( manual de organización) 
Facilitar el reclutamiento de personal ( manual de organización) 
).› Presentar una visión integral de almo opera la organización ( manual de 
procedimientos). 
Precisar la secuencia lógica de las actividades de cada procedimiento 
( manual de procedimientos). 
1- Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad 
administrativa ( manual de políticas). 
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P Facilitar la descentralización, mediante lineamientos para los niveles 
intermedios en la toma de decisiones ( manual de políticas). 
P Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un área especifica 
(Manual por función especifica). 
P. Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso 
facilitando su incorporación al organismo ( manuales administrativos). 
p Proporcionar et mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales 
( manuales administrativos).5 
3.1 OBJETIVOS DEL ÁREA DE PERSONAL. 
Los objetivos constituyen las contribuciones que se esperan realizar desde esta 
área, al logro de la misión de la empresa. 
Los objetivos del Área de Personal de la empresa COLVISEG DEL CARIBE LTDA 
están inspirados en una filosofía humanista, ya que en la misión se incluye el 
bienestar de sus trabajadores, clientes y sociedad en general. 
Los objetivos del Área de Recursos Humanos de COLVISEG DEL CARIBE LTDA son: 
Trabajar por la tranquilidad y satisfacción de los clientes. 
5 GONZALEZ MONROY. Héctor. Manuales administrativos. [en línea]. http://www.universidad 
 abierta / 
manuales organizacionales.htin. %p. 
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<• Ofrecer continuamente un eficaz y excelente servicio, con personal 
cuidadosamente seleccionado, altamente calificado y motivado. 
<. Permanecer atentos y estar a la vanguardia de los adelantos tecnológicos, 
relativos a la protección de los clientes. 
<4, 
 Capacitación del personal. 
3.2 POLÍTICAS DEL PROGRAMA DE PERSONAL. 
Las políticas son enunciados generales que sirven de guía para las acciones 
encaminadas a obtener los objetivos de la empresa. Al ser acatadas, las políticas 
disminuyen las alternativas de decisión, estableciendo el marco dentro del cual 
el ejecutivo decide discrecionalrnente, en busca de los objetivos pre-
establecidos. 
Las políticas deben orientar la toma de decisiones hacia el logro de los objetivos 
del Programa de Recursos Humanos, su diseño requiere una concepción clara de 
la misión y filosofía de la empresa. 
El mantenimiento de sanas políticas de personal, tiene las siguientes ventajas: 
a) Se genera un área de coincidencia para la toma de decisiones, que 
funciona aún con los cambios de personas en los cargos directivos. 
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Proporciona información anticipada y decisiones predecibles para 
situaciones similares. Los trabajadores conocen así lo que pueden 
esperar; esto da un sentido de estabilidad a las relaciones laborales. 
Se facilita la socialización o inducción de los trabajadores, quienes al 
conocer lo que espera la organización de ellos, están en mejor condición 
para dirigir sus acciones de manera coordinada. 
Para que las políticas sean efectivas deben estar escritas en términos positivos, 
de manera clara y sencilla, además deben estar relacionadas con las situaciones 
concretas que viven la organización y por lo tanto estar actualizadas con 
respecto a las inevitables cambios que ocurren. 
La gerencia, directivos y trabajadores de la empresa COLVISEG DEL CARIBE 
LTDA, adoptan políticas básicas, en el fomento de normas de medicina, higiene 
y seguridad industrial, promoviendo, manteniendo, evaluando y controlando 
aquellos factores que se originan en el ambiente laboral y que pueden ser 
causas de accidentes de trabajo o enfermedad profesional, fatiga, 
incomodidades e ineficiencia en la fuerza laboral o daños al capital de la 
empresa representadas en maquinaria, equipos y servicios. 
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La empresa dispone para la realización de estas políticas del tiempo y demás 
recursos humanos. 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA, por depender exclusivamente del talento humano, 
ha desarrollado junto con la ARP de la empresa, un programa que comprende 
todos los aspectos que giran alrededor del trabajo con el fin de garantizar una 
vida laboral sana; dotándoles de elementos adecuados para su auto seguridad, 
instruyendo sobre la identificación, manejo y control de los riesgos, 
capacitándolo en el correcto comportamiento con la familia, usuario y en general 
el entorno donde se desenvuelve. 
La directivas y supervisores han recibido capacitación para que practiquen 
chequeos permanentes sobre el uso de las E.P.S o identificación de nuevos 
riesgos que puedan afectar a los trabajadores, para controlarlos. 
Por tanto es política de Colviseg del Caribe Ltda., unir esfuerzos con el usuario y 
desarrollar actividades conjuntas que permitan ahorrar esfuerzos y maximizar los 
resultados para la consecución de tos objetivos de la salud ocupacional. 
Colviseg del Caribe Ltda., ha entendido que la capacitación es una estrategia 
determinante a la hora de ofrecer un servicio integral de vigilancia; por lo que se 
preparó para solicitarle a la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, 
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la aprobación del Departamento de Capacitación; y el 18 de octubre de 1995 fue 
concebida la licencia de funcionamiento mediante resolución No. 1317. 
3.3 CARGOS ADMINISTRATIVOS 
3.3.1 Gerente de la Secciona! Santa Marta. Tiene a su cargo: Jefe 
Administrativa, Jefe de Operaciones, Auxiliar de Operaciones, Asistente 
Administrativa, Supervisores, Conductor, Escoltas, Vigilante. Se reporta a la 
Gerencia General. Es el responsable del buen manejo de la Sucursal, control de 
Las actividades, Gestión Comercial y de la prestación del servicio a los clientes, 
para lo cual se apoya en los recursos de la empresa tanto técnicos como 
humanos. Este cargo le exige el mantener buenas relaciones con el cliente 
interno y externo de la empresa, confiabilidad en la información verbal y escrita. 
Sus principales funciones son: 
Dirigir, coordinar y controlar al personal de la empresa y la ejecución y 
programas de estas. 
Mantener una relación directa con los clientes de tal forma que estos sientan 
que son lo más importante para la empresa. 
Verificar por inspecciones que el servicio se esté prestando correctamente y 
Llevar a cabo las correcciones necesarias. 
Promocionar el servicio hacia nuevos clientes. 
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Vender el servicio por medio de las cotizaciones que en lo posible serán 
presentadas personalmente. 
+ Realizar reuniones con el Jefe Administrativo y de Operaciones para planificar 
el trabajo de la semana. 
<- Cumplir con las demás funciones que se le asignen y deleguen y que 
correspondan a su cargo. 
Este cargo esta ocupado por un Administrador de Empresas, militar retirado del 
ejercito, que lleva (5) años en el cargo. Recibe Supervisión de la Gerencia 
General. La parte más difícil de su trabajo es el trato y manejo con los 
vigilantes. 
Para el cumplimiento adecuado de su cargo, cuenta con una oficina individual 
amplia, aseada, bien presentada, iluminada, con buena temperatura, etc. Este 
cargo cumple con una jornada laboral diurna. 
Está expuesto a pocos riesgos ocupacionales por lo que no necesita elementos de 
seguridad ni tener precauciones especiales para la realización de su trabajo. 
3.3.2 Jefe Administrativo. Tiene a su cargo: Asistente Administrativa, 
Servicios Generales; se reporta a la Gerencia de la Seccional Santa Marta. Es la 
persona responsable de organizar y controlar las actividades administrativas de 
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La Sucursal, también es el encargado de administrar el Recurso Humano en la Sucursal 
velando siempre por su bienestar y desarrollo, obteniendo así personal motivado, 
conforme y colaborador con la empresa y su trabajo. 
Sus principales funciones son: 
Crear planes de bienestar social y motivacional para los empleados los cuales 
vayan de acuerdo con los objetivos de la empresa. 
Atender directamente al personal para aclarar inquietudes. 
‹. Firmar las cartas de termino de contrato de trabajo, suspensiones, 
felicitaciones, llamados de atención etc. 
Asesorar a Operaciones sobre puntos relacionados con personal. 
Planificar las necesidades futuras del personal para comenzar así el proceso 
de selección. 
Desarrollar planes de capacitación para tos empleados 
Estudiar la prórroga del contrato de trabajo dei personal operativo con el Jefe 
de Operaciones. 
‹. Solicitar al Ministerio de trabajo pago de anticipo de las Cesantías. 
Debe iniciar la inducción al personal que ingrese a la empresa, haciendo una 
presentación de la misma, ya sea individual o en grupo. 
Debe integrar un grupo que trabaje activamente en el programa de salud 
ocupacional. 
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Revisar las novedades de nómina enviada por Operaciones. 
‹. Revisar la programación. 
.> Revisar los reportes de Servicios Adicionales y enviarlos a la oficina Principal. 
‹. Conocer la cartera para planear los diferentes cobros. 
‹. Revisar cheques, reembolsos de caja menor, facturas de cobro a usuarios. 
<- Realizar proceso de incorporación del personal. 
Control de gastos de la Sucursal. 
Este cargo lo viene ejerciendo una Administradora de Empresas, que lleva (9) 
años en su manejo. Es responsable por un Computador, sumadora, sillas 
giratorias, Escritorio y el mantenimiento de la oficina. Maneja los siguientes 
informes: Afiliaciones a Salud, Pensiones, Caja Compensación, Riesgos 
Profesionales, novedades de nóminas. 
Durante su jornada laboral tiene comunicaciones de trabajo con personas de la 
empresa y externas, debe ser la única responsable de dar referencias laborales 
de los trabajadores, por lo tanto se comunica con los jefes de personal de otras 
empresas. Es la responsable de la entrega del subsidio familiar. 
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Ejerce supervisión sobre el trabajo de sus cargos subalternos. Lleva el control 
del manejo de archivo de las hojas de vidas y de la nómina lo cual es información 
muy importante y confidencial. 
Es una persona con muy buen temperamento, con mucha iniciativa para la toma 
de decisiones importantes como de término del contrato de trabajo y 
suspensiones.. 
En cuanto a posición permanece la mayor parte del tiempo sentado, no realiza 
ningún esfuerzo físico y debe prestar mucha atención para cumplir con este 
trabajo. Opera en una oficina individual con buena iluminación, aseada, buena 
temperatura y con espacio suficiente para un Computador, una sumadora, un 
escritorio y una silla. La jornada laboral es diurna. 
3.3.3 Jefe de Operaciones. Tiene a su cargo: Asistente de Operaciones, 
Supervisor, Conductor, vigilantes y se reporta al Gerente de la Sucursal. 
Es la persona responsable de planear, organizar, controlar y dirigir las 
actividades y trabajos de operaciones, garantizando el bienestar de las personas 
a su cargo y que la prestación del servicio sea excelente y de la mejor calidad. 
Las principales funciones son: 
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Realizar entrevistas para la selección del personal que va a ingresar a su 
departamento. 
Redactar informes dirigidos a los clientes cuando ocurra algún incidente. 
Realizar las investigaciones de seguridad en las diferentes empresas en donde 
se presta el servicio para verificar y comunicar al cliente el estado de la 
seguridad de sus instalaciones. 
Realizar el informe delincuencial para así tener enterado al cliente del 
accionar delictivo de la ciudad. 
Realizar visitas diarias a los clientes. 
Controlar libros de control y hojas de vida del armamento, radios de 
comunicación y vehículos. 
Revisar planillas, y libros de minuta de los supervisores, planilla de control 
del radioperador, libro de anotaciones del personal. 
Realizar las investigaciones respectivas cuando ocurra alguna novedad que lo 
amerite. 
Prestar disponibilidad en la empresa los fines de semana. 
Controlar el buen manejo de la operación. 
Este cargo esta siendo ejercido por el actual Asistente de Operaciones y el 
Gerente de la Sucursal, debido a la política de austeridad por la que atraviesa 
actualmente la empresa, pero existe la necesidad de volver a ser ocupado por su 
anterior ocupante. 
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Es la persona responsable por todo el armamento y municiones, por los equipos 
de comunicación y por el parque vehicular de la empresa. 
Tiene responsabilidad por información confidencial y por documentos 
importantes para la empresa, además ejerce supervisión sobre el trabajo de sus 
subalternos. 
Para ocupar este cargo se debe ser un profesional administrativo que posea 
conocimientos en seguridad, experiencia en cargos similares mínimo de 1 año y 
haber manejado grupos grandes. Se necesita adiestramiento previo en el puesto 
de trabajo. El sexo debe ser masculino. 
Es necesario tener iniciativa, cualidades de líder y manejo de grupos, deber ser 
persona creativa y con juicio para la toma de decisiones y el manejo de 
problemas importantes. 
En cuanto a su posición permanece la mayor parte del tiempo sentado o 
conduciendo vehículo, no realizar ningún esfuerzo físico. 
Cuenta con una oficina independiente con buenos factores ambientales y dotada 
con una pantalla del Computador, teléfono, y toda la papelería necesaria para el 
cumplimiento eficiente de su trabajo. 
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La jornada laboral es diurna, pero es necesario estar siempre disponible por 
cualquier eventualidad que ocurra. 
3.3.4 Asistente de Operaciones. Tiene a su cargo el grupo de Supervisores, el 
conductor y tos vigilantes. Se reporta al Jefe de Operaciones. 
Es la persona que efectúa las programaciones del personal operativo en sus 
diferentes turnos, de tal forma que se cubran todos los puestos en donde se 
presta el servicio; así mismo dar solución a las novedades de requerimientos de 
personal. 
Sus principales funciones: 
Realizar la programación del personal operativo en sus diferentes turnos, se 
realizara la programación quincenal y se harán los ajustes respectivos. 
Reportar diariamente las novedades para el procesamiento de la nómina a la 
Jefe Administrativa 
Reportar los servicios por clientes nuevos, servicios adicionales a la Jefe 
Administrativa. 
Llevar el archivo de la información del Departamento. 
Revisar planillas de supervisión y libros de control del Radioperador por 
alguna novedad que afecte la planeación. 
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Suministrar a los vigilantes la dotación y los elementos necesarios para la 
prestación del servicio. 
Realizar una parte de la inducción del personal que ingresa. 
Llevar el cuadro de vigilantes. 
Manejar información que se debe reportar a la oficina Principal. 
Entregar una relación con direcciones del personal de vigilantes disponibles 
que deban presentarse para cubrir eventualidades que se presenten. 
Debe responder por un Computador, impresora, teléfono. Debe rendir informes 
de novedades administrativas y Operativas a la Jefatura Administrativa. 
Esta siendo ocupado por un Tecnólogo en el área administrativa con manejo de 
sistemas y experiencia. Lleva 4 años en el cargo. 
En cuanto a posición permanece la mayor parte de tiempo sentado o caminando, 
no realiza ningún esfuerzo físico. 
Cuenta con un espacio dotado con buenas condiciones ambientales, posee una 
pantalla de Computador, escritorio, silla, un archivador y toda papelería 
necesaria para el desempeño de su labor. La jornada laboral es diurna pero debe 
estar disponible para cualquier eventualidad que se presente. 
3.3.5 Asistente Administrativa. Se reporta al Gerente de la Sucursal y a la 
Jefe Administrativa. Es la persona que sirve de apoyo a las actividades de su 
jefe en cuanto al procesamiento de todo tipo de información que de allí se 
emane ya sea hacia el interior o hacia al exterior de la empresa. Es el primer 
contacto con el cliente. 
Sus principales funciones son: 
Transcribir la correspondencia emana de la Gerencia y Jefe Administrativa 
Manejar los recursos de la caja menor 
Archivar toda la documentación 
Recibir la correspondencia que llega, registrarla y distribuirla. 
Contestar amablemente el Conmutador y el Radio de comunicaciones. 
Recibir los reportes de los puestos de vigilancia en el día. 
Realizar las cotizaciones. 
Elaborar los cheques para pagos de proveedores y gastos. 
Legalizar y enviar los contratos. 
Realizar las llamadas de la Gerencia. 
Prestar apoyo y colaboración a los demás compañeros en cualquier actividad 
que esté a su alcance y que sea beneficio para la empresa. 
Tiene bajo su tutela: una máquina de escribir eléctrica, sumadora, teléfono, 
conmutador, fax, archivadores, escritorio, silla giratoria. 
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Maneja dinero en efectivo de la caja menor y realiza la entrega de todos los 
cheques. 
Maneja información confidencial de la empresa representada en documentación 
oficia!, también maneja documentos importantes. 
Esta siendo ocupado por una persona con conocimientos de Secretariado 
Comercial y operadora de sistemas, de sexo femenino. 
Su cargo le exige ser discreta, amable, de excelente relaciones interpersonales, 
mantener una buena presentación personal, con iniciativa y organizada. 
Permanece la mayor parte del tiempo sentada y caminando, no realiza ningún 
esfuerzo físico. 
Sus labores las realiza en un espacio dotado con buenas condiciones ambientales, 
un Computador y una máquina de escribir eléctrica, sumadora, escritorio, silla, 
teléfono, archivador y toda la papelería necesaria para el cumplimiento optimo 
de su labor. Cumple una jornada laboral diurna. 
88 
3.3.6 Supervisor de Operaciones. Cargos subalternos: Conductor, Vigilantes. 
Su jefe inmediato es el Asistente de Operaciones. Actualmente existen (3) 
cargos similares. 
Es la persona encargada de vigilar que en los diferentes puestos donde se presta 
el servicio directamente al cliente, cuenten con todo lo necesario para prestar 
un servicio de alta calidad; efectúa inspecciones e investigaciones en forma 
idónea para garantizar un funcionamiento optimo. 
Principales funciones: 
Realizar las inspecciones de seguridad cuando se requiera. 
Distribuir el armamento, municiones, documentación para los vigilantes en 
los diferentes puestos. 
Impartir instrucciones a los vigilantes en manejo de armamento, libro de 
minutas, etc. 
Realizar las revistas a cada uno de los puestos ya sea en motocicleta o en 
carro para controlar la buena prestación del servicio por parte de tos 
vigilantes. 
Llenar las planillas de control de los puestos visitados. 
Realizar los reportes a la central cada hora o especialmente cuando se 
detecte una novedad. 
Inspeccionar en tos puestos los sitios críticos que puedan ocasionar 
problemas, tanto al vigilante como a la empresa 
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Realizar el reporte de informe por faltas disciplinarias de los vigilantes al 
departamento de operaciones para su respectivo procedimiento. 
Se le delega en cada uno de ellos la responsabilidad del armamento y municiones 
en uso. Así como los equipos de comunicaciones y vehículos (motocicleta, 
camioneta). Se obliga a pasar informes de daños y reparaciones de estos 
equipos. 
Mantiene comunicación de trabajo con personas de su sección, con personas de 
secciones diferentes y con personas externas a la empresa en especial clientes. 
No maneja dinero ni efectivo ni en cheques. Maneja información confidencial 
para la empresa así como documentos importantes. 
Estos cargos están ocupados por hombres, suboficiales retirados del ejército, con 
experiencia en investigaciones de seguridad. Todas a sido sometidas a un 
adiestramiento previo para el puesto de trabajo, principalmente en relación a 
las necesidades de cada puesto y en mantenimiento de equipos, aunque también 
ser entrenado por fuera de la empresa. Este cargo les exige tener iniciativa, 
astucia y seriedad en la realización del trabajo para que este sea optimo de tal 
forma que se tomen decisiones acertadas. 
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En cuanto a posición pasa la mayor parte del tiempo sentado en la patrulla o 
conduciendo moto, no realiza ningún esfuerzo físico. 
Se ubican en un puesto de trabajo con escritorio y silla un archivador, arma con 
sus respectivas municiones, radio de comunicaciones y todos los elementos de 
papelería necesarios. Cumple jornada laboral diurna y nocturna. 
No corre riesgos de contraer enfermedades profesionales y los accidentes por 
parte de los normales pueden ocurrir cuando conduce el vehículo llegando hasta 
La perdida de la vida, es por eso necesario proveerlo de un casco de seguridad, se 
debe tener mucha precaución cuando conduce, cuando se manipulen las armas y 
cumplir con todas las normas de transito establecidas. 
3.3.7 Conductor de Patrulla. Se reporta al supervisor asignado y no tiene cargos 
subalternos. Es responsable de transportar el personal de la empresa autorizado, 
así como del mantenimiento del vehículo a su cargo, cumpliendo con todas las 
normas de transito establecidas no solo por la empresa sino por el Departamento 
de transito y transporte. 
Funciones Especificas: 
Conducir el vehículo de acuerdo a las normas establecidas. 
Tanguear el vehículo con combustible. 
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Reportar cualquier daño del vehículo a Operaciones. 
Mantener el equipo de carretera completo y en buen estado. 
Prestar el servicio de vigilante cuando así se requiera sin perder de vista el 
vehículo y previa autorización. 
Recibir el puesto verificando que todo lo que queda bajo su responsabilidad 
este en orden. 
El vehículo debe recibirse y entregarse lavado y con el piso aseado. 
Conocer el lugar de residencia del personal administrativo y de los 
supervisores. 
Llevar el libro de minuta en donde se consignaran todos los movimientos 
diferentes a los realizados normalmente. 
Vigilar el desplazamiento del supervisor cuando este baje del vehículo. 
Es responsable del vehículo que conduce y todos sus elementos, un arma, 
municiones y un radio de comunicaciones. 
No maneja información confidencial ni papeles o documentos importantes para la 
empresa, no ejerce supervisión de trabajo sobre ninguna persona. 
Este cargo lo realiza un bachiller, que cuenta con licencia de conducción vigente. 
La empresa Le suministro adiestramiento previo para el puesto de trabajo. Es 
una persona con iniciativa para resolver problemas de asuntos menores, recibe 
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instrucciones sobre la forma de realizar su trabajo y todas las actividades son 
supervisadas constantemente. 
En cuanto a posición está la mayor parte del tiempo conduciendo un vehículo, no 
realiza ningún esfuerzo físico, pero si genera agotamiento. 
Desempeña su labor en un vehículo con radio de comunicaciones y todo el equipo 
de carretera, además cuenta con un arma, municiones, uniforme completo y la 
papelería necesaria. 
Cumple la jornada laboral por turnos. No corre riesgos de contraer 
enfermedades profesionales pero si puede sufrir un accidente de trabajo y daños 
hasta la perdida de la vida, por esto debe tomar precauciones como respecto a 
las normas de transito, manejo etc. 
3.3.8 Vigilante. Es el último cargo en la cadena jerárquica en el área 
operativa. Se reportan al Supervisor Asignado, existen 129 cargos de vigilante 
actualmente en la empresa ubicados en empresas, bancos, entidades públicas en 
Santa Marta, Ciénaga y Fundación. Son las persona que se encargan prestar el 
servicio de vigilancia a los clientes para cuidar y proteger su integridad humana 
como los bienes materiales puesto bajo su custodia. 
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Funciones Especificas 
Controlar las entradas y salidas del personal. 
Realizar las requisas de vehículos y paquetes que ingresan y salen y hacer las 
anotaciones respectivas en la minuta 
Realizar las anotaciones en la minuta del puesto de todas las actividades 
importantes. 
Reportar a la central de Radio de la Oficina las novedades que sucedan en el 
puesto. 
Estar pendiente a cualquier movimiento sospechoso que se presente en el 
puesto de trabajo y que ponga en peligro la integridad y bienes del usuario y 
reportarlo a la oficina central para lo pertinente con las autoridades. 
Cumplir con Las consignas especiales que el cliente considere que son de 
competencia del vigilante. 
Prestar apoyo y colaboración a los demás compañeros en cualquier actividad 
que esté a su alcance y que sea en beneficio personal y/o el de La empresa. 
Este cargo tiene bajo su responsabilidad, un radio de comunicación, por lo 
general es uno tipo handy o de base, arma con su respectiva munición. 
Durante su jornada laboral tiene contacto con toda clase de personas 
dependiendo el puesto de trabajo. 
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Maneja información que sólo es interés para la empresa como es el libro de 
minutas, no ejerce supervisión sobre ninguna persona. 
Para ocupar estos cargos, se están exigiendo personas que hallan logrado el nivel 
del 90  de Educación básica, preferiblemente que sean bachilleres, que sean 
reservista del ejercito, que estén capacitados en mínimo dos niveles de cursos 
de vigilancia, ya que así lo ordena La Superintendencia de Vigilancia a través de 
las Academias de Capacitación autorizadas, tener como mínimo 1.60 cms, de 
estatura y edad mínima 21 años, pueden ser de ambos sexos. 
Requiere de personas con iniciativa, astucia y capaz de reaccionar 
favorablemente ante cualquier hecho imprevisto. 
Recibe instrucciones sobre el trabajo y la forma en que lo debe hacer. Recibe 
supervisión constante sobre el trabajo que desempeña. 
Para laborar requieren de espacios con iluminación, ventilación y adecuado para 
realizar sus tareas, hay casos en que debe prestar el servicio de pié en 
constantes movimientos por lo cual no puede tener un sitio fijo para desempeñar 
sus actividades dado el tipo de trabajo que realiza. 
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No existen riesgos de contraer enfermedades laborales, pero corre el riesgo de 
accidentes de trabajo por el manejo de armas, por lo tanto el manejo debe ser 
con precaución y con las medidas de seguridad necesarias. 
3.3.9 Oficios Varios. Reporta ante la Jefe administrativa . Es la persona 
asignada para mantener aseada las instalaciones locativas en donde se ubican las 
oficinas del área administrativa, y atender al personal de las oficinas y los 
respectivos visitantes. 
Funciones Especificas: 
Realizar el aseo general de las instalaciones de la empresa ya sea barriendo, 
trapeando, lavando encerando etc. 
Limpiar los muebles 
Organizar la cocina y mantenerla aseada y ordenada 
Atender al personal de oficina y de visitas, proporcionando algunas bebidas. 
Hacer la compra del mantenimiento de útiles de aseo, papel higiénico, 
servilletas etc. 
Mantener surtida la nevera de Gerencia 
Cumplir con las demás funciones que le asignen y que correspondan a su 
cargo. 
Prestar apoyo y colaboración a tos demás compañeros en cualquier actividad 
que está a su alcance y que sea en beneficio propio y/o de la empresa. 
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Tiene bajo su responsabilidad nevera, licuadora, estufa, brilladora y cafetera 
eléctrica enseres de cocina etc. 
Durante su jornada laboral tiene comunicación con personas de su sección y 
secciones diferentes. No maneja dinero ni es responsable por información 
confidencial ni documentos importantes. Además no ejerce supervisión sobre el 
trabajo de nadie. 
La persona que lo ejecuta, no le exigieron ninguna educación especial, pero si 
que supiera llevar cuentas, leer y escribir, contaba con experiencia en este tipo 
de labor. Recibió adiestramiento previo en el puesto de trabajo. 
Es necesario tener iniciativa, creatividad, además buena presentación. No recibe 
supervisión ni le indican la forma como deber hacer su trabajo. 
En cuanto a posición mantiene la mayor parte del tiempo de pie y caminando, no 
realiza ningún esfuerzo físico, la atención que requiere para el adecuado 
desempeño en su labor es la misma que para cualquier trabajo, este no produce 
tensión nerviosa al finalizar la jornada laboral. 
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Permanece la mayor parte del tiempo en la cocina la cual es amplia, ventilada y 
permanece siempre aseada y ordenada. Debe tener la estufa, licuadora y demás 
electrodomésticos. Tiene jornada laboral diurna. No corre riesgos de contraer 
enfermedades profesionales pero si un accidente en la cocina, por esto debe 
tener todas las precauciones necesarias para evitar que esto ocurra. 
3.3.10 Radio-operador. Jefe inmediato es el Asistente de Operaciones. El 
objetivo principal de este cargo es mantener todas las comunicaciones de la 
empresa ya sean por radio o por teléfono; especialmente los reportes de tos 
vigilantes. 
Funciones Especificas: 
Llevar el libro de minuta con todas las novedades 
Recibir el puesto confirmando la lista de todos tos equipos y materiales que 
quedarán a su cargo. 
Mantener al jefe de operaciones informado sobre Lo que ocurra durante su 
turno. 
Recibir los reportes de los vigilantes y supervisores, si no se reciben tales 
reportes se deben tomar las medidas pertinentes. 
Llevar el libro de control de movimientos. 
Consignar el personal administrativo, la hora de entrada y salida. 
Recibir todas las llamadas y enviarlas a su destino. 
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Realizar las llamadas del jefe de operaciones y llevar el control de llamadas a 
Larga distancia. 
Llevar el libro de faltante de personal. 
Estar pendiente de la puerta principal cuando no haya vigilante en ella. 
Cumplir con las demás funciones que le asignen y deleguen y que 
correspondan a su cargo. 
Prestar apoyo y colaboración a los demás compañeros en cualquier actividad 
que esté a su alcance y que sea en beneficio personal y/o el de la empresa. 
La persona que ejecuta este cargo tiene bajo su responsabilidad: teléfono, radio 
y fuente de comunicación, armamento y municiones. 
Durante su jornada laboral tiene contacto de trabajo con personas de toda la 
planta administrativa y con personas externas a la empresa por teléfono. 
No maneja información confidencial ni papeles o documentos importantes, 
tampoco ejerce supervisión sobre el trabajo de ninguna persona. 
La persona que ocupa este cargo es bachiller con experiencia en el manejo de 
radio de comunicaciones. Necesitó (2) dos días de inducción en el puesto de 
trabajo sobre códigos de los puestos y forma de enviar la comunicación. 
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Se le exige tener iniciativa y astucia para este cargo ya que debe tomar 
decisiones rápidas cuando la empresa se encuentre sola bajo su responsabilidad y 
ocurra una novedad que requiera tomar medidas rápidas e importantes. Recibe 
instrucciones sobre el trabajo y la forma en que lo debe hacer. Recibe 
supervisión constante sobre el trabajo que realiza. 
Durante su jornada laboral permanece la mayor parte del tiempo sentado, luego 
caminando, no realiza ninguna esfuerzo físico. Requiere un poco más de 
atención de la norma para cumplir con este trabajo el cual no produce tensión 
nerviosa al finalizar la jornada. No se realizan cálculos y no se necesita 
habilidades físicas especiales. 
Opera en las instalaciones de la Sede administrativa, en donde tiene destinado 
un espacio adecuado para atender el teléfono, el radio, y un escritorio con su 
silla. Dicho espacio le permite la movilidad y tener a mano todos los aparatos. 
Cumple jornada laboral por turnos. 
3.3.11 Escolta. Su jefe inmediato es el Asistente de Operaciones. El objetivo 
principal de este cargo es el de prestar servicio de protección a los clientes 
cuidando y protegiendo su integridad humana. 
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Las Funciones Especificas de este cargo son: 
Estar pendiente de los movimientos que va a realizar su protegido 
Vigilar el área por donde se encuentre el protegido 
Tomar contacto a través de las autoridades la situación de orden público que 
pueda afectar la integridad humana del protegido. 
Reportar a la central de Radio de la Oficina las novedades que sucedan. 
Transportarse con el protegido hacia los lugares que se desplaza sin perderle 
movimiento alguno. 
Permanecer todo el tiempo lo más cercano posible al protegido y no 
descuidarlo en ningún momento. 
Realizar las demás actividades que el cliente considere apto en su cargo. 
Las personas que desempeñan este cargo tiene bajo su responsabilidad, un radio 
de comunicación tipo handy, un arma con su respectiva munición, teléfono 
celular, chaleco antibalas. 
Durante su jornada laboral el contacto es casi siempre con la persona que esté 
bajo su custodia. 
A las personas que ocupan este cargo se les exigió que fueran bachiller, tener 
carrera en el ejército de suboficial, licencia de conducción, capacitación en 
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curso de escoltas que ordena la Superintendencia de Vigilancia a través de las 
Academias de Capacitación autorizadas y demás cursos de protección. 
Se le exige tener iniciativa, astucia y capaz de reaccionar favorablemente ante 
cualquier hecho imprevisto. 
Recibe instrucciones sobre el trabajo y la forma en que lo debe hacer. Recibe 
supervisión constante sobre el trabajo que desempeña. 
No tienen un lugar estable porque siempre debe estar movilizándose para donde 
lo requiera el protegido, ya sea en vehículo o caminando. 
No existen riesgos de contraer enfermedades laborales, pero corre el riesgo de 
accidentes de trabajo por el manejo de armas, por lo tanto el manejo debe ser 
con precaución y con Las medidas de seguridad necesarias. 
Actualmente la empresa no cuenta con un Manual de funciones actualizado. El 
existente corresponde a la estructura inicial de COLVISEG DEL CARIBE LTDA 
cuando inició operaciones en Santa Marta, es decir, que tiene más de 10 años. 
Por tanto requiere de la elaboración inmediata de dicho manual y la socialización 
de las funciones a cada uno de los empleados que actualmente laboran en ésta 
empresa. 
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4. INSTRUMENTOS ORGANIZACIONALES DE LA EMPRESA 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA 
En COLVISEG DEL CARIBE LTDA, la salud ocupacional y medio ambiente tienen 
máxima prioridad en el ámbito laboral, aplicable tanto en las oficinas 
administrativas como en cada uno de los puestos de vigilancia y escolta. Para el 
cumplimiento de ésta política es fundamental el compromiso y participación de 
todos los colaboradores de la empresa y en el cumplimiento de la legislación 
colombiana vigente sobre medicina, higiene, seguridad industrial y medio 
ambiente. 
Mediante un programa de capacitación se viene difundiendo y buscando el apoyo 
de ésta política en cada una de las sucursales. Estos programas van encaminado 
a que los empleados conozcan la manera de prevenir, eliminar, reducir y 
controlar los riesgos que surjan de la labor de vigilancia y escoltas. 
La prevención y control de riesgos están incorporados en cada una de las 
actividades desarrolladas en todos los niveles de la organización, con el propósito 
de evitar la ocurrencia de accidentes, lesiones y enfermedades profesionales. 
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Igualmente, se propende por la protección y conservación del medio ambiente, 
para que sea utilizado adecuadamente evitando causar daños al ecosistema. 
Los equipos e instalaciones de propiedad de COLVISEG DEL CARIBE LTDA y los 
suministrados por los clientes, deben llevarse apropiadamente, a fin de lograr el 
buen funcionamiento y aseguramiento de los mismos. 
4.1 PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 
El objetivo fundamental de éste programa es el de promover y desarrollar 
actividades de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial y fomentar el espíritu 
preventivo de empresarios y trabajadores a efectos de evitar la ocurrencia de 
accidentes de trabajo o la aparición de enfermedad profesional. ( ANEXO D.) 
Este programa se apoya en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, 
ambos han sido modificados en los últimos dos (2) años. 
Mediante este reglamento, la empresa se compromete a destinar los recursos 
necesarios para desarrollar actividades permanentes de conformidad con el 
Programa de Salud Ocupacional, entre los cuales contempla los siguientes 
aspectos: 
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Subprograma de medicina preventiva y del trabajo, orientado a promover 
y mantener el más alto grado de bienestar físico, mental y social de los 
trabajadores, en todos los oficios; prevenir cualquier daño a su salud 
ocasionados por las condiciones de trabajo; protegerlos en su empleo de 
Los riesgos generados por la presencia de agentes y procedimientos 
nocivos: colocar y mantener el trabajador en una actividad acorde con sus 
aptitudes fisiológicas y psicosociales. 
Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las 
mejores condiciones de saneamiento básico industrial y a crear los 
procedimientos que conlleven a eliminar o controlar los factores de riesgo 
que se originen en los lugares de trabajo y que puedan ser causa de 
enfermedad, disconfort o accidente. 
4.2 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 
Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados 
o que se celebren con todos los trabajadores. ( Véase ANEXO E.) 
COLVISEG DEL CARIBE carece de una manual de funciones actualizado, el 
existente esta muy lejos de la planta de personal y el número de cargos 
existentes en la empresa. 
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De igual forma, carece de un Manual de inducción para nuevos empleados. 
4.3 MANUAL DE CONSIGNAS GENERALES 
Este manual esta directamente relacionado con el sistema de calidad de la 
empresa COLVISEG DEL CARIBE LTDA. Es dado a conocer a todo personal de la 
planta operativa, especialmente a los vigilantes y escoltas, quienes deben 
saberlos manejar y hacer uso constante para el buen desempeño de sus labores. 
( Véase ANEXO F.) 
En este manual se encuentran consignados los siguientes aspectos: 
Deberes 
El concepto de hombres de protección 
Lineamiento de la disciplina 
Parámetros para la presentación personal 
El comportamiento deseado antes de tomar el puesto, durante el puesto y 
para el relevo. 
Las consignas particulares ( suministradas por el cliente) 
Las consignas generales: el arma de dotación, decálogo de seguridad con 
armas de fuego y los diferentes procedimientos operativos. 
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4.4 SISTEMA DE MOTIVACIÓN A LOS EMPLEADOS 
La motivación es el proceso de desarrollar en las personas la resolución y el 
empuje de hacer cosas por sí mismos y por el grupo sin intervención, refuerzo y 
dirección constate de otros. Al igual que las habilidades del individuo y ta 
percepción de su función frente a las actividades dentro de la empresa, la 
motivación influye en el nivel de rendimiento. 
En los principios gerenciales existen un comportamiento motivacional y un 
comportamiento estratégico, tanto los gerentes como los colaboradores deben 
ser informados de los principios gerenciales, camino para el éxito personal de 
todos en la organización, ya que el uso consistente e incesante de los principios 
gerenciales contribuyen a: 
Incorporar al estilo gerencial principios prácticos compatibles con la 
filosofía de calidad total que contribuyen al éxito de la gestión del 
gerente. 
Contribuye al proceso de cambio con decisiones administrativas y 
operativas que impactan tanto en los individuos como en Las estructuras. 
Promueve un ambiente de trabajo positivo favorable al cambio cultural. 
Desarrolla la ventaja competitiva de la organización. 
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Los principios gerenciales son: 
Usar refuerzos positivos 
Preguntar y ofrecer ayuda 
Solicitar opiniones 
Realizar juntas, efectivas, regulares y provechosas. 
Compartir la visión empresarial 
Actuar oportunamente ante las inquietudes, necesidad y sugerencias de 
Los colaboradores. 
Mantener un adecuado control administrativo. 
Delegar consistentemente 
Tratar con dignidad y respeto a todos los colaboradores 
Mostrar evidencia de un activo compromiso con el concepto de calidad 
total. 
La gerencia general estableció el programa de bienestar con el fin de emitir 
normas y criterios para la realización de actividades orientadas a elevar la moral 
del personal, contribuyendo a su bienestar laboral generando sentido de 
pertenencia y alta motivación en sus actividades: 
CELEBRACIÓN DE FECHAS ESPECIALES: La empresa destina presupuesto para 
celebrar con un agasajo el mismo día del cumpleaños del personal administativo, 
y cuando la persona que cumple años pertenece al personal operativo 
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( supervisores, conductores, vigilantes y escoltas), se les hace entrega de una 
tarjeta de felicitaciones, y se le reparte una torta. 
De igual forma se celebra el día de la secretaria en el mes de abril, la empresa le 
ofrece un agasajo en honor a las secretarias: almuerzo en un sitio fuera de la 
empresa, acompañadas del personal de la oficina, y adicionalmente se te da un 
presente o un detalle. 
En el mes de Noviembre, se celebra el día del vigilante, donde la empresa le 
hace llegar a cada vigilante una tarjeta de felicitación, se les brinda un almuerzo 
especial para los mejores (5) vigilantes de la empresa y se les coloca el escudo 
de antigüedad y por su buen desempeño. 
Con motivo de la Navidad y Fin de año, la empresa le obsequia a cada empleado 
un detalle y realiza con el personal administrativo un evento de despedida del 
año, el cual se realiza a veces fuera de la empresa o en las instalaciones de la 
misma, previa programación del evento con el concurso de los vigilantes con sus 
respectivas esposas. 
El Departamento de Operaciones con la veeduría de la Gerencia General, realiza 
reuniones con todos los vigilantes el último viernes de cada mes, en las cuales sq'- i1-434b(<4.z7 
habla de temas previamente establecidos y se proporciona un refrigerio, 
igualmente se hace una rifa de un regalo. 
También, se organizan actividades entre el personal de vigilantes y el personal 
administrativo con el fin de recaudar fondos para celebrar fuera de la empresa, 
con animación, música y dulces, una fiesta para los niños, hijos de todos los 
empleados quien deben estar disfrazados. 
PRESTAMOS. Los préstamos los realiza la empresa a sus empleados, sin 
ningún cobro de intereses y los descontará por quincenas de salarios con 
cuotas fijas previo estudio de endeudamiento. Tiene las siguientes 
características: 
a) Requisitos: Se deben cumplir las siguientes condiciones, para que la 
solicitud sea sometida a estudio de aprobación: 1) Adquirir formato de 
solicitud de préstamos, el cual será suministrado por la oficina de Recursos 
Humanos, diligenciado, anexando todos tos documentos que sirvan de 
soporte a la solicitud. Los cuales deberán ser verificados; 2) Luego de la 
solicitud diligenciada con sus respectivos anexos se realizará el siguiente 
estudio: (Estar a paz y salvo por concepto de otros préstamo, tener 
mínimos tres (3) meses de labores; tener respaldo prestacional); 3) Luego 
del visto bueno dado por el Departamento de Recursos Humanos, la 
solicitud se pasará a Dirección Administrativa para su respectiva 
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aprobación. 4) Una vez dado el visto bueno de la Dirección Administrativa, la 
solicitud del préstamo será pasado a Gerencia General quién dará la 
aprobación final. 
Forma de pago: El crédito será pagado en cuotas quincenales descontadas 
del salario. En un mínimo de 3 cuotas y en un máximo de 12 cuotas. El 
número de cuotas y la cantidad a descontar la determina la Gerencia 
General. 
Anticipos: Los anticipos sobre salarios tendrán las mismas características 
de los préstamos. 
+ PERMISOS. Los permisos se encuentran clasificados como: a) Permisos 
personal administrativo, y b) Permisos especiales. 
- Permisos Personal Administrativo. Estos serán otorgados por la Gerencia sin 
excepción, informando con anticipación el motivo y los días para la 
coordinación de las actividades laborales. 
- Permisos especiales: Se le conceden permisos especiales al personal que 
contraiga matrimonio, recibe (2) días hábiles de permiso remunerado, estos 
deben ser tramitados ante el Departamento de Recursos Humanos. Otra 
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forma de permiso es la que se le concede al empleado (2) días de permiso 
remunerado, cuando comprueba mediante certificado de nacido vivo el 
nacimiento de su hijo. También, independientemente si es personal 
administrativo o del área operativa, fa empresa le concede (2) días de 
permiso remunerado en caso de muerte de algún miembro de su núcleo 
familiar ( padre, hijo, esposo), para lo cual debe presentar copia del 
certificado de defunción. 
‹. PERSONAL DISTINGUIDO. Mensualmente la empresa seleccionará el mejor 
Vigilante y el mejor Supervisor, a los cuales se les entrega una felicitación 
con copia a su hoja de vida en presencia de sus compañeros en la reunión de 
Vigilantes de todos los meses y se colocará un fotografía en la cartelera 
durante todo el mes. 
‹. GASTOS DE VIAJE. De acuerdo a las sucursales, se tiene destinado gastos de 
viaje para el personal que se traslade a ellas, con el fin de adelantar sus 
objetivos sin ninguna necesidad. 
+ INTEGRACIÓN DEPORTIVAS. Se llevan a cabo eventos deportivos 
generalmente de fútbol, con la participación de los Vigilantes y personal 
administrativo, encuentros que se realizan con equipos de otras empresas. 
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Para la obtención de los recursos económicos necesarios para la adquisición 
de los uniformes, se realizarán diferentes actividades como rifas, para la 
recolección de éstos dineros; igualmente, la empresa así mismo otorgará un 
auxilio económico para éste fin. 
Es importante destacar que el presente Programa de Bienestar se hace 
extensivo a las demás sucursales de la empresa. Cualquier cambio en algunos 
de los puntos deberá ser consultado con la Gerencia General. 
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5. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA 
COL VISEG DEL CARIBE LTDA. 
5.1 PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA ADMINISTRATIVA 
5.1.1 Procedimiento de vinculación de nuevo personal. El objetivo es 
proporcionar at nuevo empleado una inducción precisa, a fin de que éste alcance 
los mayores índices de calidad en su desempeño laboral. 
Para alcanzar éste propósito, al personal seleccionado y contratado, la empresa 
en forma personalizada le da a conocer : las políticas, deberes y derechos 
(reglamento interno de trabajo, procedimiento disciplinario, etc.). De igual 
forma se tes pone en conocimiento al nuevo miembro lo relacionado con la 
modalidad de sus turnos de trabajo, La forma de pago, cuantía, fecha de pago y 
todo lo relacionado con sus prestaciones social; funciones a desempeñar en 
forma general y particular, la política de salud ocupacional, auto seguridad y 
medio ambiente ( uso del armamento, elementos de seguridad, clasificación de 
basuras, etc. Se relaciona con el usuario, lo que se busca es generar el sentido 
de pertenencia a la empresa y al cargo en que ocupa. 
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Para llevar a cabo este procedimiento, se apoya en los siguientes documentos: a) 
Copa del contrato de trabajo; b) Carnét de la empresa; c) Programa de Salud 
Ocupacional; c) Programa de bienestar; d) Procedimiento Disciplinario; e) Manual 
de funciones; f) Acta de Inducción; g) Reglamento de Higiene y Seguridad. 
Cuadro 1. Procedimiento de vinculación de personal 
SELECCIÓN VINCULACIÓN INDUCCIÓN 
Se inicia con el estudio de Al personal seleccionado La Jefe de Personal inicia 
las hojas de vida que se se le cita para entrevista el proceso de 
recepcionan en la oficina 
de Personal de la Sucursal 
con la jefe de personal y 
con el jefe de 
incorporación, 
entregándole el contrato 
de Santa Marta. operaciones. laboral, afiliándolo a la 
Seguridad Social, Riesgos 
La Jefe de Recursos Se le práctica un examen Profesionales y Caja de 
Humanos preselecciona psicológico, con el fin de Compensación. Además 
los posibles candidatos a establecer su perfil de le hace la entrega del 
ocupar el puesto, de personalidad y conducta carnét, y le práctica la 
acuerdo a tos resultados social. inducción en forma 
obtenidos en la verbal, te da a conocer el 
confirmación de las Una visita domiciliaria. Reglamento interno de 
referencia personales, 
situación militar, 
experiencia laboral, nivel 
Un examen médico 
( ingreso). 
trabajo. 
El jefe de operaciones le 
educativo y nivel de capacita en el manejo de 
capacitación en Se elabora el contrato armas, le da a conocer tos 
vigilancia. laboral deberes y derechos del 
Guarda de Seguridad, las 
La Selección se efectúa técnicas de vigilancia, le 
conjuntamente con el hace entrega de los 
Jefe de Operaciones, el uniformes y le brinda las 
Gerente de la Sucursal y consignas generales y 
la Jefe de Recursos especiales en forma 
Humanos. escrita. 
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Bienvenida a la empresa 
Instalación en el puesto 
Selección hoja de 
vida 
Estudio de los antecedentes 
Inducción 
Entrevistas y examen 
médico y psicológico 
Figura 5. Diagrama de flujo del procedimiento de vinculación del personal 
operativo de la Empresa Colviseg del Caribe Ltda. 
5.1.2 Procedimiento disciplinario. El objetivo de este procedimiento es el de 
garantizar la aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y el Código Sustantivo 
del Trabajo cuando se presenten faltas disciplinarias que comprometan el buen 
funcionamiento de la empresa. 
Documentos utilizados: informe de faltas disciplinarias, Reglamento Interno de 
Trabajo y Código Sustantivo del Trabajo. 
Las faltas disciplinarias pueden ser: 
a) Ausencia: significa la no presentación al puesto de trabajo sin 
justificación. 
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Insubordinación contra Superior, compañero o usuario: consiste en los 
malos tratamientos que el vigilante y/o cualquier otro trabajador le de a 
cualquiera de las personas anteriormente descritas. 
Quejas del usuario: cualquier información por escrito o verbal que el 
usuario o sus representantes manifiesten contra el comportamiento del vigilante 
o cualquier trabajador durante la prestación de servicio o turno. 
Estado de embriaguez: el vigilante o cualquier otro trabajador que se 
presente en estado de alicoramiento o con señales de haber consumido licor o 
prestar servicio ó turno respectivo. 
Abandono de puesto: La no permanencia del trabajador en el puesto de 
trabajo al cual ha sido asignado para el cumplimiento de sus deberes. 
Incumplimiento de consignas: la violación de consignas generales y/o 
particulares en el puesto de trabajo. (incumplimiento de sus funciones). 
Dormido en el puesto de trabajo: en los casos de una revista por parte del 
usuario y/o representantes de Colviseg y llegaren a encontrar al vigilante 
dormido y/o en posición que impida la oportuna reacción de seguridad. 
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Retardos: al llegar después de la hora acordada para la iniciación de las 
actividades para la cual fue contratado. 
Otros: están contemplados todas las irregularidades y actos de indisciplina 
no contemplados en los items anteriores como son: presentación personal 
deficiente, uso inadecuado de elementos de dotación, abuso de confianza, 
ingerir bebidas embriagantes en el puesto de trabajo, tener elementos diferentes 
a los autorizados en el puesto de trabajo como radios, ver televisión, hacer 
llamadas telefónicas personales, etc. 
Para el tramite del informe de novedades disciplinarias se debe efectuar el 
siguiente tramite: 
Informe de la falta: cuando el supervisor o jefe inmediato detecten una 
falta, tramitan el informe de novedades disciplinarios describiendo claramente la 
hora y fecha del suceso, el nombre y la identificación del trabajador y el puesto 
de trabajo en el que se encuentre asignado. 
Tipo de falta: marcar con una x en el recuadro la clases de falta en que 
incurrió el trabajador, en caso de ser otro identificar claramente a que tipo de 
falta le corresponde. 
Explicación de la falta: El supervisor o jefe inmediato, deberá explicar 
con letra clara y en forma concreta la falta y el informe debe ser firmado por él 
y por un testigo. 
Una vez diligenciado este documento por parte del supervisor o jefe inmediato, 
entrega a la Dirección de Operaciones, en los casos de vigilantes, jefes de grupo, 
supervisores o coordinadores, y en casos del personal administrativo. Este será 
entregado a la Dirección Administrativa y/o Gerencia ( Regional o Seccional). 
Citación del trabajador: La Dirección de Operaciones en caso de ser 
vigilante o en general personal operativo, ó el Director Administrativo si es de 
ésta área, cita en lapso de 24 horas al trabajador ante la oficina de Recursos 
Humanos para tramitar el informe administrativo. 
Informe del trabajador: el jefe de Recursos Humanos o quien haga las 
veces en presencia de un testigo dará tramite al informe a través de preguntas o 
respuestas. En el primer caso, el jefe de Recursos Humanos o quien haga sus 
veces indagará a través de una serie de preguntas claras y concretas relacionadas 
con la falta. En el segundo caso, el trabajador dará respuestas a las preguntas 
que se le hagan en forma clara u concisa. 
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La última pregunta consistirá en lo siguiente: ¿ tiene algo que agregar, corregir o 
modificar sobre lo anterior? Y el trabajador dará su correspondiente respuesta. 
Este cuestionario debe ser firmado por el trabajador, el jefe de Recursos 
Humanos o quien haga sus veces, y el testigo. 
Para todos los casos el jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, 
analizará cada caso por separado, apoyándose en el Reglamento Interno de 
Trabajo, concepto del jefe inmediato del trabajador inculpado, en el desempeño 
durante el tiempo laborado, y sobre todo en la actitud asumida por el trabajador 
en el acto administrativo. 
Las decisiones disciplinarias consisten en: 
a) Llamado de atención: Este puede ser en forma verbal o escrito. Para el 
primer caso, se efectúa cuando el Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus 
veces, considera que es una falta menor y no se comprometen los intereses de la 
empresa, dejándole claro al trabajador que de reiterarse nuevamente dicha falta 
se tomarán medidas extremas, y archiva el informe en la Hoja de Vida del 
empleado. Se hace por escrito, cuando la falta no haya causado daño a la 
empresa, al usuario o a un compañero, pero que amerite que haya una 
constancia de la acción tomada con el fin de promover en el trabajador una 
reflexión. 
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Sanciones: en caso de que el trabajador sea reincidente en una falta o haya 
causado perjuicio alguno a la empresa, al usuario o a un compañero de trabajo, 
se le aplicarán las sanciones contempladas en el Reglamento Interno de Trabajo y 
el Código Sustantivo de Trabajo. 
Despido: cuando la falta en que ha incurrido el trabajador perjudique a la 
empresa, al usuario o a un compañero de trabajo previa investigación de los 
hechos, se tomará la decisión de despido unilateral por justa causa. 
La decisión de despedir algún trabajador de la empresa sólo podrá ser autorizada 
por la Gerencia General, quien se encargará de apoyar la sustentación técnica 
del despido. 
La llamada de atención o sanción una vez cumplido el tramite de preguntado y 
contestado y previo estudio de cada caso en particular se tomarán las decisiones 
correspondientes las cuales serán informadas al trabajador inmediatamente. 
En los casos de sanciones o llamadas de atención escrita, siempre se le informa al 
trabajador mediante un oficio, en original y dos copias, las cuales serán firmadas 
por el trabajador, la primera copia se archivará en la hoja de vida y ta segunda 
copia para el jefe inmediato del trabajador. 
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Si en el momento que el trabajador de su informe se concluye que la decisión es 
et despido, se hará inmediatamente, pero si quedan pruebas por conseguir o 
dudas sobre las causas y efectos de las faltas, se le hará al trabajador una 
citación posterior con el fin de tomar una decisión justa y técnica. 
Este procedimiento también contempla las novedades a considerar, las cuales 
son las siguientes: 
La no presentación del trabajador a la oficina de Recursos Humanos, a 
rendir el informe correspondiente acarreará una nueva falta, que consiste en el 
incumplimiento de una orden, que se tendrá en cuenta a la hora de tomar la 
sanción disciplinaria. 
En caso de ausencia del jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, 
la gerencia se hará cargo del proceso administrativo. 
En todo caso el jefe de Operaciones o quien haga sus veces proveerá el 
relevo del trabajador inculpado para que éste asista a la citación 
correspondiente. 
En el caso que el trabajador sufra alguna novedad por salud o calamidad 
doméstica el día en que tiene que rendir el informe éste será escuchado y 
demostrará por medio de pruebas los motivos que le impidieron su no asistencia. 
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5.1.3 Procedimiento para el relevo de puesto. El Guarda de Seguridad debe 
presentarse con 15 minutos de anticipación y colocarse el uniforme de la 
empresa, recibir el material y elementos del puesto y enterarse de las consignas 
que estén pendiente por cumplir, recibir el arma del compañero, revisarla y 
mantenerla en todo momento bien colocada en la cintura; debe efectuar un 
recorrido por las instalaciones y verificar que todo este en orden. El hombre de 
protección saliente debe presentar el maletín para revisión en el momento de 
salir del puesto; nunca se debe entregar el puesto a un hombre de protección 
que no conozca, en caso de un nuevo Guarda, será llevado y presentado por el 
Asistente de Operaciones o supervisor en turno. 
Para entregar el puesto a un Guarda de Seguridad que no sea titular, se debe 
Llamar a Operaciones y verificar la información correspondiente. 
Si por alguna circunstancia no llega el relevo, debe esperar 20 minutos y llamar a 
la empresa para que lleve a otro Guarda de Seguridad, de lo contrario debe 
continuar en el puesto hasta nueva orden. 
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5.2 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 
5.2.1 Procedimientos para abrir una puerta: 
Observar el entorno externos, que no haya personal sospechoso cerca al 
lugar. 
Identificar la persona y verificar si es conocida en las instalaciones. 
Si trabajo en la empresa, se desplaza a la puerta, quita el seguro, abre la 
puerta y permite el ingreso. 
Cerrar la puerta y asegurarla. 
Si la persona o empleado llega en vehículo, se revisa el carro y se permite el 
ingreso al parqueadero. 
Si la persona es Visitante, se aplica el procedimiento de ingreso de visitantes. 
5.2.2 Procedimiento para ingreso de visitantes: 
Solicitar identificación mediante la exigencia de un documento de identidad. 
Anunciarlo por citófono o por radio interno. 
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Si llega un vehículo, solicitar que se estacione en el parqueadero de visitantes 
en posición de salida ( Revisar el vehículo) 
Suministrar un fichero o escarapela y controlar que sea colocado al lado 
izquierdo de la blusa, camisa o saco. 
Revisar el bolso, paquete o maletín. 
Permitir el ingreso y darles las indicaciones correspondientes hacia la 
dependencia solicitada. 
En el momento de salida, solicitar el fichero, entregar el documento de 
identidad, revisar el bolso, paquete o maletín, abrir la puerta y permitir la 
salida. 
Registrar en la minuta o planilla correspondiente, anotando nombres, 
apellidos, cédula de ciudadanía„ hora entrada, hora salida y quien autorizo el 
ingreso. 
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5.2.3 Procedimiento para requisa de bolsos y paquetes al personal de 
empleados y visitantes: 
El Guarda de Seguridad, solicita con cortesía y amabilidad al personal de 
empleados o visitantes abril et bolso y mostrar los objetos o elementos que lleva. 
Al personal de empleados se revisa en el momento de salir de la empresa, por 
termino de jornada laboral y al personal visitante en el momento de entrada y 
salida de las instalaciones. 
Se prohíbe al " Guarda de Seguridad", meter la mano al bolso o abrir el 
paquete con el fin de evitar reclamos y malos entendidos. 
En caso de que se encuentren algún objeto o elementos de oficina en el bolso 
como un teléfono o un aparato similar, se debe retener e informar al 
administrador y hacer la aclaración sobre el particular. 
5.2.4 Procedimiento para el control de la salida de elementos y equipos de 
oficina. 
1) Presentar orden de salida o memorando escrito con firma y sello debidamente 
registrado. 
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El Guarda de Seguridad, deberá verificar las autenticidad de la orden y revisar 
cada uno de los elementos relacionados. 
Registrar un resumen de la orden de salida y cada uno de los elementos en la 
minuta del puesto o solicitar una copia de la orden de salida y archivarla en la 
carpeta correspondiente. 
Permitir la salida del material relacionado de acuerdo a la orden ( se exige el 
anexo de la salida del material relacionado de acuerdo a La orden). 
5.2.5. Procedimiento para entrada y salida de vehículos de visitantes. 
Cumplir procedimientos para ingreso de visitantes, el vehículo se debe 
estacionar en el parqueadero de visitantes o en el área externa de las 
instalaciones. 
Revisar el vehículo en la parte interna y en el baúl. 
Controlar que el vehículo sea estacionado en et parqueadero, dentro de las 
líneas demarcadas y en sentido de salida. 
En el momento de salida revisar nuevamente ei vehículo en la parte interna y 
el baúl. 
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5.2.6 Procedimiento en caso de hurto 
El "Guarda de Seguridad", al darse cuenta o ser informado por el residente 
debe revisar inmediatamente el área o sector. 
Llamar a la empresa, para que se haga presente un promotor de calidad y 
atienda al usuario afectado y le indique el procedimiento a seguir ante la 
empresa. 
Llamar a la policía para que se haga presente y le de las indicaciones de ley a 
la persona afectada. 
4)No se permitirá la salida de personal hasta tanto no se tenga autorización de 
administración. 
5.2.7 Procedimiento en caso de emergencia. Este procedimiento fue diseñado 
con el fin del que el Guarda de Seguridad pueda impartir normas e instrucciones 
en caso de un siniestro. En él se establecen las actividades que deben seguir 
desde el momento que se presenta el siniestro hasta normalizar la situación. 
Por emergencias, Colviseg del Caribe Ltda., establece las siguientes: 
- Atraco por delincuentes 
- Por inundación 
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- Por incendio 
- Por terremoto 
- Por herida grave causada con cualquier tipo de arma. 
En casos de atracar, se debe llamar inmediatamente a: Policía, SIJIN, DIJIN, DAS, 
CAI., cerrar las vías de acceso ( Puertas), alertar el personal de seguridad e 
impedir saqueo de material y elemento. 
Si el siniestro es causado por inundación, se debe cerrar los registros de agua, 
buscar que el agua caiga a los sifones del alcantarillado, evacuar el material y 
elementos, llamar a la Defensa Civil. Cuando sea un incendio, se debe suspender 
el sistema eléctrico del sector, utilizar los extintores disponibles, llamara a 
bomberos, llamar a la Defensa Civil, llamar a la Policía y acordonar el sector para 
evitar impedir Seguro. 
Cuando ocurre un terremoto, se debe evacuar a un lugar abierto y seguro el 
personal y al material, llamar a la Policía Nacional, llamar a la Defensa Civil, 
Llamar a la Cruz Roja, Evacuar heridos a clínicas y hospitales, acordonar et sector 
e impedir saqueo. 
En caso de heridos graves, se le deben aplicar los primeros auxilios, evacuar a 
clínicas y hospitales más cercanos, informar a familiares más cercanos, acordonar 
el sector, llamar a la policía, Defensa Civil y la Cruz Roja. 
La Coordinación y Manejo interno del Evento debe ser: primero al jefe de 
seguridad- coordinador-administrador; seguidamente al coordinador de 
vigilancia, al representante Policía Nacional-Defensa Civil- Cruz Roja- bomberos, 
etc y efectuar las actividades locales. 
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6. CONCLUSIONES 
La Política de Calidad que viene implementando La alta gerencia de COLV1SEG 
DEL CARIBE LTDA ha obligado a modificar la Estructura Organizacional de la 
Seccional Santa Marta, con el fin de hacerla más eficiente y reducir los costos 
para la prestación de servicios. 
Las principales fortalezas de ésta empresa son: 
Experiencia por más de 10 años en el sector de la Vigilancia Privada que le 
ha permitido posicionarse en el mercado. 
El potencial de su talento humano, personas con gran perfil 
administrativo, conocimientos en el área operativa y cualidades humanos 
muy significativas que le impregnan valor agregado al servicio que brinda 
la empresa. 
El Good Will logrado, que siempre le ha caracterizado en el momento de la 
prestación de servicios. 
Responde adecuadamente a la aplicación de nuevas tecnologías y 
exigencias políticas y sociales. 
Se encuentra legalmente constituida y se adapta a las normas establecidas 
para su funcionamiento. 
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Cuenta con una visión estratégica orientada hacia el cliente. 
Sus principales objetivos van encaminados a lograr la eficiencia en la 
prestación de tos servicios, en el control de los costos y la calidad e 
innovación del servicio. 
Cuanta con acciones preventivas 
1) La dirección de la empresa esta a cargo de personas preparadas. 
Tiene capacidad para darle manejo a los distintos componentes del 
desempeño empresarial exitoso. 
La comunicación interna y externa se da en forma oportuna. 
1) Realiza estrategias de mercadeo, efectúa alianza con otras empresas para 
cumplir con las exigencias de los clientes brindándole un servicio integral. 
Principales debilidades detectadas: 
Ha sido muy drástica la forma como han venido reduciendo la planta de 
personal, creando desmotivación dentro los empleados que sienten que la 
empresa se encuentra en graves problemas económicos y no les va a 
brindar estabilidad laboral en el futuro, lo cual no es cierto, sino que se 
encuentra aplicando una nueva estrategia para poder enfrentar el 
mercado competitivo en que se encuentra. 
Se encuentra trabajando con la planta mínima en la parte administrativa y 
operativa, provocando mucho estrés a los empleados que deben realizar 
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nuevas tareas o colaborar al máximo al grupo para poder alcanzar los 
objetivos establecidos por sus subalternos. 
Ha creado unidades y puestos muy amplios, exigentes en el alcance 
máximo de la eficiencia en el uso de los recursos de la organización. 
El proceso para la aplicación de la Política de Calidad no ha sido 
claramente explicado, le ha faltado más capacitación y concertación con 
el personal administrativo y operativo. 
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7. RECOMENDACIONES 
Sugerimos que la alta gerencia debe socializar en forma personal a los empleados 
de COLVISEG DEL CARIBE LTDA, la forma como se viene implementando la 
Política de Calidad en la empresa, ya que esto no se encuentra muy claro para 
ellos. 
Se debe actualizar el Manual de Funciones de acuerdo a la forma como 
actualmente se encuentra dividido el trabajo en la empresa. ( ANEXO G. 
Sugerencias para la elaboración del Manual de Funciones). 
De igual forma, sugerimos se elabore un Manual de Inducción, para que exista 
mayor claridad sobre lo que debe conocer el nuevo empleado. ANEXO H. 
(Propuesta del Manual de Inducción). 
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ANEXOS 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA 
CUESTIONARIO DE ANÁLISIS DE PUESTOS 
1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
a) Nombre del puesto 
    
b) Otros atributos 
  
c) División: 




        
e) Puesto del (los) supervisor (es) 
    
2. Actualización del análisis 
Forma de análisis de puesto revisada en: 
Revisiones previas efectuadas en 
Análisis de puesto efectuado por: 
3. Descripción resumida: ( Descripción sumaria del puesto, actividades 
desempeñadas, características más relevantes. 
4. Deberes 





b) Elabore una relación de las principales tareas y el porcentaje de tiempo laboral 




—c) Elabore una relación de las tareas secundarias y el porcentaje de tiempo laboral 
consagrado a cada una: 
5. Responsabilidad: ¿Cuáles responsabilidades 
y cuál es su peso relativo? 
se encuentran adscritas a este puesto 
Peso relativo 
Responsabilidad Secundaria Primaria 
Operación de equipo y/o herramienta 
Uso de materiales 
Protección de equipos y/o herramientas 
Seguridad y aspectos conexos 
Mantenimiento 
Supervisión del trabajo de otras personas. 
Otras ( especifique) 
6. Aptitudes físicas personales 
¿Qué características debe poseer quien desempeñe este puesto? 
¿ Cuáles de las aptitudes descritas a continuación son deseables o esenciales, y 
en qué grado? 
Característica No necesaria Deseable Esencial 
a) Agudeza visual 
b) Agudeza Auditiva 
c, Capacidad táctil 


















Irrelevante I Importante 'Imprescindible 
Debe poseer años de experiencias en la función de 
7. Ámbito Laboral 
¿En qué condiciones físicas trabaja la persona que desempeña este 
puesto? 
¿Está sometido el empleado a presiones psicológicas especiales? 
8. Condiciones sanitarias y de seguridad 
a) Describa detalladamente las circunstancias peligrosas de este pueblo 
b) ¿Qué factores identificables contribuyen más al desempeño adecuado de 
éste puesto? 
9. Niveles de desempeño 
En qué términos se mide el desempeño de este puesto? 
 
¿Qué factores identificables contribuyen más al desempeño adecuado de 
este puesto? 
10. Comentarios varios. ¿Existen comentarios específicos que desee efectuar? 
Firma del analista de puestos Fecha en que se terminó la evaluación 
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INTRODUCCION 
El presente es el PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL de la empresa 
COLOMBIANA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DEL CARIBE LTDA., 
elaborado en cumplimiento a lo ordenado por la Resolución 1016 
del 31 de Marzo de 1989, emanada del MINISTERIO DE TRABAJO Y 
SEGURIDAD SOCIAL, el cual será implementado por el encargado de 
seguridad industrial en coordinación con directivas de la 
Empresa, así como con representantes de los trabajadores. 
El presente programa se establece para la Empresa en su 
sucursal y tiene como objetivo fundamental el promover y 
desarrollar actividades de Medicina, Higiene y Seguridad 
Industrial y fomentar el espiritu preventivo de empresarios y 
trabajadores a efectos de evitar la ocurrencia de accidentes de 
trabajo o la aparición de enfermedad profesional. 
Para la implementación del presente PROGRAMA DE SALUD 
OCUPACIONAL, la Empresa COLVISEG - COLOMBIANA DE VIGILANCIA Y 
SEGURIDAD DEL CARIBE LTDA por intermedio de sus directivas 
asignará el presupuesto correspondiente y permitirá el 
desarrollo de los cronogramas de actividades anexos. 
Igualmente, realizará una evaluación periódica de las 
actividades a efectos de constatar que se esten cumpliendo a 
cabalidad de acuerdo con lo establecido y que el presupuesto 
asignado éstendo debidamente utilizado. 
1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 
1.1 ACTIVIDAD ECONOMICA - UBICACION DEL LOCAL 
La Empresa COLOMBIANA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DEL CARIBE 
LTDA. dedica su actividad económica a la Prestación de 
servicios de vigilancia privada y escoltas a personas y 
vehículos. 
No. de identificación Tributaria : 600.101.613-0 
Se encuentra ubicada en la Carrera 45 No. 67 - 25, en una 
edificación tipo moderno de una (1) planta desde donde se 
atienden todas las actividades. 
1.2 DISTRIBUCION DE AREAS 
1.3 NUMERO DE TRABAJADORES Y TURNOS LABORALES 
Actualmente cuenta con 300 trabajadores, ubicados así: 
AREA HOMBRES MUJERES TOTAL 
ADMINISTRATIVA 29 6 35 
VIGILANCIA 300 2 302 
TOTAL GENERAL 329 8 337 
Los empleados del área administrativa laboran en horario de 
ocho (8) horas diarias de Lúnes a Sábado, los del sector de 
vigilancia, laboran en turnos de ocho (8) horas durante las 
veinticuatro (24) horas del día. 
Los empleados suministrados para la vigilancia del sector 
Bancario, laboran durante diez (10) horas. 
2. ANTECEDENTES DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 
La empresa COLOMBIANA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DEL CARIBE 
LIMITADA, cuenta con un REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD 
INDUSTRIAL, aprobado por la DIVISION DE SALUD OCUPACIONAL del 
MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL, por resolución 0174 
del 19 de septiembre de 1990 el cual se considera un anexo a 
este programa. 
Se hacen charlas preventivas para todo el personal, se realizan 
inspecciones periódicas, se proponen correctivos, se realiza 
mantenimiento frecuente al armamento y en general, hay 
condiciones aceptables de saneamiento básico ambiental. 
Todas y cada una de estas actividades, cuentan con el apoyo de 
las Directivas. 
2.1. ASPECTOS LEGALES 
Lo consignado anteriormente, es el indicativo del nivel de 
conciencia alcanzado por las directivas de la empresa, quienes 
acogen la reglamentación legal, especialmente lo consignado en: 
CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO 
CODIGO NACIONAL DE POLICIA 
ESTATUTO DE POLICIA NACIONAL 
ESTATUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE 
ESTATUTOS DEL INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES 
NORMAS ESPECIALES DE VIGILANCIA PRIVADA 
LEY 9a. DE 1979 
RESOLUCION 2400 DE 1979 
RESOLUCION 2013 DE 1986 
DECRETO 614 DE MARZO 14 DE 1984 
DECRETO 2810 DE 1984 
RESOLUCION 1016 •DE MARZO 31 DE 1989 
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 
3. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION DEL PROGRAMA 
Proteger a los trabajadores a lo largo de toda su vida laboral, 
de los riesgos derivados de su actividad y del armamento a su 
cargo. 
En igual forma, garantizarles un ambiente agradable y libre de 
incomodidades. 
3.1. POLITICAS EMPRESARIALES 
La Gerencia. Directivos y Trabajadores de la empresa COLOMBIANA 
DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DEL CARIBE LIMITADA, adoptan como 
política propia básica, el fomento de las normas de Medicina. 
Higiene y Seguridad Industrial, promoviendo, manteniendo, 
evaluando y controlando, aquellos factores que se originan en 
el ambiente laboral y que puedan ser causa de accidente de 
trabajo o de enfermedad profesional, fatiga, incomodidades e 
ineficiencia en la fuerza laboral o darlos al capital de la 
empresa representados en maquinaria, equipo y servicios. 
La empresa dispondrá para la realización de estas políticas del 
tiempo y demás recursos humanos que sean necesarios. 
3.2. RESPONSABILIDAD DE LAS DIRECTIVAS 
Para garantizar su papel dentro del PROGRAMA, participarán 
directamente en actividades como: 
Reuniones cada tres (3) meses como mínimo con el COMITE DE 
MEDICINA, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, especialmente 
preparadas para evaluar el desarrollo del PROGRAMA y sus 
resultados. 
Inspecciones semestrales de seguridad. 
Elaboración de actividades de motivación. 
Investigación de accidentes con resultados graves o costosos. 
Autorizar los gastos y disponibilidad de tiempo necesario 
para el desarrollo de PROGRAMA. 
3.3. RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE SEGURIDAD 
Formular, administrar y ejecutar los cambios necesarios en el 
programa de prevención de accidentes- 
Actuar en calidad de Asesor en todo lo relativo a la 
seguridad. 
Diligenciar los informes de accidentes, participando en su 
investigación. 
Dirigir las actividades educativas para los supervisores y 
vigilantes. 
Planificar y dirigir un programa regular de inspecciones de 
seguridad. 
Establecer normas relativas al mantenimiento de armas y 
vehículos. 
Recomendar las disposiciones de seguridad que deben 
introducirse en cada uno de los sitios donde se prestan los 
servicios de vigilancia. 
3.4. RESPONSABILIDAD DE LOS TRABAJADORES 
Trabajar de acuerdo con las prácticas de seguridad adoptadas. 
Dar cuenta de las condiciones o prácticas inseguras, observar 
las normas y reglamentos de seguridad, hacer sugerencias al 
respecto. 
Realizar exclusivamente la labor encomendada. 
4. CONTENIDO DEL PROGRAMA 
De conformidad con lo dispuesto en los artículos 26, 29, y 30 
del Decreto 614 del 14 de marzo de 1984, el PROGRAMA DE SALUD 
OCUPACIONAL, estará constituido por cuatro (4) elementos 
básicos: 
Actividades de Medicina Preventiva. 
Actividades de Medicina del Trabaáo. 
Actividades de Higiene y Seguridad Industrial. 
Funcionamiento del COMITE DE MEDICINA, HIGIENE, Y SEGURIDAD 
INDUSTRIAL 
4.1. SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA. 
Es la rama de la salud ocupacional encargada de la detección 
precoz de los agentes que pueden causar enfermedad o accidente, 
de su control óptimo y rehabilitación de quien la haya 
padecido, con el fin de evitar secuelas en el individuo. 
4.2. OBJETIVOS 
Facilitar la integración entre el personal. 
Proporcionar al personal de la empresa bienestar físico y 
emocional. 
Prevenir enfermedades y accidentes. 
4.2.1. ACTIVIDADES 
Ejercicios y prácticas deportivas. 
Eventos culturales y recreacionales. 
Educación higiénica con proyección al núcleo familiar. 
Información y educación en drogadicción, alcoholismo, 
tabaquismo, planificación familiar y detección precoz de 
cáncer. 
Educación y motivación para la salud en general. 
Dentro de estas actividades hemos de analizar el hecho de que 
por la actividad económica de la empresa, no se presentan los 
mismos riesgos a presentarse en una empresa de carácter 
industrial, se presentan solamente riesgos físicos para los 
empleados de vigilancia, en lo que se refiere a manejo de armas 
de fuego, vehículos y equipos de comunicación. Por tanto se 
realizan también las siguientes actividades preventivas: 
Instrucción de polígono, con el fin de reforzar el 
conocimiento y manejo de armas de juego. Esta actividad se 
realiza cada cuatro (4) meses. 
Mantenimiento preventivo de vehículos, revisión y actualización 
a conductores sobre las normas de seguridad vial. Esta 
actividad se realiza durante todo el año. 
Equipos de comunicación se revisan en forma periódicas, cada 
tres (3) meses, con el fin de adiestrar a nuevos manejadores y 
reforzar el adiestramiento de los antiguos. 
4.3. EXAMENES MEDICOS 
Igualmente dentro del área de Medicina y para el cumplimiento 
cabal de sus objetivos exámenes médicos así: Ingreso, 
periodicos y retiros. 
4.3.1. EXAMENES PRE-OCUPACIONALES O DE INGRESO 
Se realizan a todo el personal que va a ingresar a prestar sus 
1 
servicios a la Empresa, a efectos de establecer si sus 
capacidades se encuentran acordes con la actividad a 
1 
desarrollar. 
Para la realización de estos exámenes, el aspirante presentará 
! 
al médico correspondiente la orden respectiva, emitida por la 
jefatura de personal , de forma que el facultativo realice el 
exámen ordenado y lo remita a las correspondientes pruebas de 
laboratorio. 
Se realizan las siguientes pruebas: 





El médico de la empresa practica a todo trabajador nuevo, un 
exámen clínico por órganos y sistemas de carácter médico 
laboral, con el fin de determinar sus condiciones tísicas v 
psíquicas, estas últimas definitivas en el cargo a desempeñar, 
además le ordena las pruebas y exámenes de laboratorio, así: 
R.H. Exámenes Médicos, Generales VDRL. 
Estos exámenes se practican a través de año, puesto que hay 
ingresos de trabajadores, casi en forma permanente. 
4.3.2. EXAMENES PERIODICOS OCUPACIONALES 
Se realizan por lo menos una vez por ario a todo el personal que 
se encuentre laborando en la empresa, a fin de verificar que el 
estado de salud del trabajador continúa siendo óptimo . 
Dentro de los examenes serán ordenados por el médico de la 
Empresa de acuerdo con el puesto de trabajo a que haya sido 
asignado el trabajador. 
Los resultados de estos exámenes deben consignarse en la hoja 
de vida de cada trabajador y todos los trabajadores deben ser 
informados del resultado de los mismos. 
Se realizan a los trabajadores, especialmente al personal de 
vigilancia, para determinar su estado así: 
Agudeza visual Una vez al aÑo. 
Espirometrías Una vez al año. 
Audometrías Una vez al año. 
Pruebas para determinar la existencia de un estado patológico 
del trabajador anualmente. Este exámen se realiza básicamente 
en el aspecto de salud mental, definitiva para la labor 
realizada por los vigilantes. 
4.3.3 EXAMENES DE RETIRO 
Se realizan en la medida en que un trabajador va saliendo de la 
actividad normal de la empresa, con el fin de dar constancia 
del estado de salud del trabajador saliente, para evitar el 
pago de indemnizaciones injustificadas. 
4.4. VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 
La empresa COLVISEG DEL CARIBE LTDA., ha establecido una 
campaña de vigilancia epidemiológica para evitar la aparición 
de enfermedades contagiosas y hacer una detección precoz de las 
mismas; cuando se detecta que un trabajador ha sido afectado 
por cualquier enfermedad se ordena lo correspondiente para que 
sea aislado en forma provisional, 
hasta tanto el médico certifique si puede o no, reanudar 
labores o si debe permanecer en cuarentena para su seguridad y 
la de los demás trabajadores. 
Dentro de esta vigilancia epidemiológica se ha incluido también 
una campaña permanente de higiene de instalaciones sanitarias, 
baños, comedores, cocinas, cuarto de alojamiento, almacen y 
demás sitios de la empresa donde puedan generarse bacterias o 
virus. 
Se ha incluido también, la campaña de fumigación periódica por 
entidades competentes, para evitar la aparición de plagas de 
insectos o roedores. 
4.5 ACTIVIDADES DE MEDICINA DEL TRABAJO 
Son realizadas por el médico de la empresa en concordancia con 
otras entidades de salud, privadas y de carácter público. 
4.5.1. AFILIACION DE ENTIDADES DE SALUD 
La empresa COLOMBIANA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DEL CARIBE 
LIMITADA, para prestar servicios generales de servicio médico a 
todos sus trabajadores, cuenta con el INSTITUTO DE SEGUROS 
SOCIALES en donde se halla inscrita bajo el número patronal 
17018203193. 
4.6. CAJA DE COMPENSACION 
Igualmente, la empresa COLOMBIANA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DE 
CARIBE LIMITADA, se encuentra afiliada a la Caja de 
Compensación Familiar COMBARRANQU1LLA. 
4.7 OTROS SERVICIOS MEDICOS 
La empresa cuenta con medico particular quien es el encargado 
de la realización de los exámenes anteriormente enumerados, y 
quien se encarga de coordinar con las directivas y con los 
encargados del Comité, todas las actividades relacionadas con 
la salud ocupacional. Igualmente, realiza las charlas y 
conferencias preventivas en forma semestral. 
4.8 BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS 
Para atender los primeros auxilios, la empresa COLVISEG DEL 
CARIBE LTDA., de acuerdo con las recomendaciones del médico, ha 
dotado las instalaciones con un (1) botiquín de primeros 














CREMA GRASOSA PARA USO DERMATOLOGICO 
TINTURA DE YODO 
TIJERAS QUIRURGICAS 
VENDAJES DE GASA ESTERIL 
VENDAS ELASTICAS 
Dentro de las instalaciones se ha designado a un miembro del 
grupo de primeros auxilios para que se ocupe de la prestación 
de los mismos. 
Este mismo funcionario está en la obligación de mantener en 
vigencia las fechas de las drogas que allí se encuentran y de 
dotar lo necesario en caso de terminarse cualquier elemento. 
4.9. ESTADISTICAS 
La empresa elaborará y analizará los cuadros mensuales de 
ausentismo en general, buscando corregir sus causas. 
4.10. INSPECCIONES 
El médico especialista asesor del PROGRAMA practicará una 
visita de inspección cada tres (3) meses para evaluar la marcha 
del mismo y detectar nuevos riesgos. 
4.11. SUBPROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL 
Reune el conjunto de actividades orientadas a la 
identificac ión, evaluación y control de los factores de riesgo 
existentes en los sitios de trabajo, que puedan afectar la 
salud de los trabajadores, tales como factores físicos. 
químicos y biológicos de acuerdo con el artículo 30 literal 
del Decreto 614 del 14 de marzo de 1984. 
Como ya lo dijimos anteriormente, la actividad normal de la 
empresa es la prestación de servicios de vigilancia privada, 
por tanto, los trabajadores están en forma permanente fuera de 
las instalaciones y están expuestos básicamente a riesgos 
físicos. 
La empresa COLOMBIANA DE VIGILANCIA Y SEGURIDA DEL CARIBE LTDA, 
ha preparado y capacitado a su personal, para ejecutar los 
trabajos de vigilancia teniendo en cuenta labores que ofrecen 
riesgos, como porte de armas, manejo de las mismas, celaduría, 
prevención de ataques y asaltos, sobre el correcto cuidado y 
uso de su arma de dotación y las precauciones a seguir para 
evitar ser asaltados en su persona o en las instalaciones o 
personas a su cargo. 
Igualmente, la empresa 
seguridad, utilizando los 
así: 
realiza charlas preventivas sobre 
recursos físicos y humanos a su orden 
Exige a sus empleados, una adecuada presentación personal, 
cuidando de su cabello, vestido, calzado, barba. 
Dispone de adecuadas instalaciones sanitarias para uso del 
personal en sus diferentes áreas de trabajo. 
Exige del personal un especial cuidado en uniformes y 
dotación de trabajo que la empresa le entrega en forma 
periódica (cada catro meses). 
Instruye a cada uno de los vigilantes según el sitio de 
trabajo de posibles accidentes corrientes o de trabajo, riesgos 
en cada empresa a su cargo y prevención para evitarlos. 
Instruye a cada vigilante sobre el manejo de las armas de 
dotación, las cuales son revisadas diariamente por los 
supervisores. 
Todos los vigilantes reciben instrucción sobre: 
Cómo evitar delitos en el sitio asignado para su labor. 
Procedimientos durante un asalto (en el caso de presentarse) 
y conducta a asumir después de él. 
Comportamiento para evitar provocaciones que lo obliguen a 
tomar actitudes negativas y agresivas. 
le permitan reportarse con sus Sobre comunicaciones que 
superiores y compañeros, 
horario, en su sitio de 
tentativas de hurto, 
situaciones difíciles, 
enfermedades. También para 
refuerzos. Para informar 
hechos sospechosos o típicos 





solicitar conceptos, ambulancias o 
a las autoridades competentes de 
delitos cometidos que no sean 
para comunicar novedades en 
trabajo, tales como hurtos, 
asaltos o tentativas del 
conato de incendio, 
Sobre conducta para detectar explosivos, bombas o paquetes 
sospechosos. 
Cómo utilizar extintores, mangueras, hidrantes y demás 
equipos necesarios para la extinción de incendios. 
Cómo organizar la evacuación en caso de siniestro, cómo 
evitar el pánico y cómo utilizar las diferentes alarmas y 
mecanismos. 
-Sobre normas legales y disposiciones sobre vigilancia, 
deberes y derechos de un vigilante, lo que constituye un factor 
de seguridad dentro de la sociedad. Sobre la importancia de 
sentirse un servidor de la comunidad, y un brazo importante de 
ayuda en las labores realizadas 
por la Policía Nacional o el Ejército Nacional. 
4.12. ACTIVIDADES 
Dentro de otras actividades a realizar en el cumplimiento del 
aspecto de higiene y seguridad industrial, encontramos: 
Prácticas de polígono, realizadas cada cuatro meses. 
Revisión de armamento, se realiza diariamente. 
Instrucción sobre aspectos teóricos que pueden convertirse en 
casos prácticos, cada tres meses, realizadas por entidades del 
ramo como Polícia Nacional, etc. 
Mantenimiento de vehículos, se realiza diariamente. 
4.13. SISTEMA DE PREVENCION DE INCENDIOS 
Para la prevención de incendios, se han instalado dentro de la 
planta los siguientes equipos: 
Un (1) extintor ABC PQS de 20 Lbs. 
Cabe anotar que los empleados de vigilancia, están 
convenientemente informados de la ubicación de cada uno de los 
equipos utilizados en la extinción de incedios, en cada uno de 
los lugares de trabajo. 
4.13.1. BRIGADA DE EMERGENCIA 
La empresa ha conformado su brigada de emergencia con las 
siguientes características: 
Grupo de evacuación y rescate. 
Grupo de extinción de incendios. 
Grupo de primeros auxilios. 
Grupo de control. 
Cada uno de los vigilantes, hace parte integral de la brigada 
conformada en el lugar de su trabajo. 
Se realizan prácticas de la brigada de emergencia cada seis (6) 
meses. 
4.14. PROHIBICIONES 
Para una mayor seguridad en su desempeño, la empresa COLOMBIANA 
DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DEL CARIBE LIMITADA, prohibe a su 
personal: 
Presentarse al trabajo en forma descuidada, en su arreglo 
personal, cabello, barba, vestido, zapatos, etc. 
Presentarse al trabaJo en estado de embriaguez o bajo la 
influencia de enervantes o narcóticos. 
Ingerir en su sitio de trabado bebidas alcohólicas o tomar 
drogas estimulantes. 
Verificar actos contra la moral y las buenas costumbres en 
locales o sitios asignados a su labor. 
Reparar en sitios públicos las armas de dotación. 
Reparar armas sin autorización para ello. 
Ensayar en sitios públicos las armas de dotación o cualquier 
arma de fuego. 
Jugar con su arma de dotación. 
Conducir vehículos no asignados a ellos. 
Portar armas de dotación fuera de los lugares y turnos 
asignados. 
- 
Utilizar el uniforme de trabajo fuera de este. 
Retirarse del sitio de trabaJo o dormirse durante la 
vigilancia, sea de día o de noche. 
Violar normas de seguridad en los establecimientos confiados 
a su vigilancia. 
Portar armas entregadas por la empresa para el desempeño de 
sus funciones en labores diferentes de vigilancia, en estado de 
embriaguez, en bares, cantinas o establecimientos públicos. 
Violar las normas establecidas en el REGLAMENTO INTERNO DE 
TRABAJO. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGIRIDAD INDUSTRIAL, así como 
las disposiciones del presente PROGRAMA. 
5 FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE MEDICINA, HIGIENE Y SEGURIDAD 
INDUSTRIAL 
El COMITE, tiene como objetivos principales el crear un interés 
y una conciencia con miras a prevenir los accidentes de trabaJo 
y la enfermedad profesional. 
Este COMITE, es obligatorio para todas las empresas y la 
empresa COLOMBIANA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DEL CARIBE 
LIMITADA dando cumplimiento a lo dispuesto por el Decreto 614 
del 14 de marzo de 1984, la resolución 2013 de 1986 y la 
Resolución 1016 de marzo 31 de 1989, ha integrado y registrado 
su COMITE ante el MINISTERIO DEL TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. 
El COMITE DE MEDICINA, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, es un 
organismo asesor de la empresa y está descentralizado de la 
administración de la misma, con autonomía propia en la solución 
de todos los asuntos de carácter tcnico relacionados con la 
Medicina, Higiene y la Seguridad Industrial. 
La organización de este organismo asesor conlleva 
responsabilidades en cuanto a sus funciones específicas en la 
prevención de accidentes y enfermedades. 
Como cuerpo asesor, está determinado que posee una capacidad de 
solución de problemas planteados, relacionados con la seguridad 
industrial, la salud ocupacional y el ambiente de trabajo, 
llevando a cabo estudios e investigaciones de todos los riesgos 
y factores que pueden ser causa de accidentes de trabajo o de 
enfermedad profesional, extendiendose esta facultad a la 
modificación o mejoramiento de las condiciones de trabajo, a 
realizar evaluaciones cuantitativas y cualitativas respecto de 
los equipos utilizados, de las armas de dotación que se 
suministre a los vigilante, para meJorar las ocupaciones, 
haeiendolas mas seguras y menos fatigosas; estudiar, recomendar 
y desarrollar programas intensivos sobre higiene y seguridad 
industrial en los diferentes frentes de trabado y analizar las 
causas de accidentes y enfermedades. 
Como organismo consultor ste COMITE tiene amplias proyecciones 
entre la directiva de la empresa y los trabajadores, de esta 
manera sus desiciones se convierten en una fuente constante de 
enseñanza, que por su experiencia soluciona los asuntos de su 
competencia, para provecho de la empresa y de los trabajadores, 
que encuentran en dicho organismo la respuesta satisfactoria a 
todos los factores, elementos o situaciones anormales que se 
puedan presentar en los lugares o ambientes de trabajo, con 
estas facultades, dicho organismo adquiere dentro de la 
organización de la empresa alta responsabilidades para el cabal 
cumplimiento de las funciones y obligaciones, pues sus 
integrantes, establecen los criterios Justos y responsables 
para la aplicación de aquellas normas de higiene y seguridad 
industrial son mas adecuadas a cada ocupación o lugar de 
trabajo. 
6. PANORAMA DE RIESGOS 
A efectos de cumplir uno de los propósitos fundamentales del 
presente PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL que consiste en buscar 
el desarrollo y fomento de la investigación estudio y 
prevención de la enfermedad profesional y de los accidentes de 
trabajo, asi como la adopción de medidas Higiene y Seguridad 
Industrial, se debe establecer en primera instancia cuales son 
los riesgos especificos que por la actividad de la empresa 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA., pueden presentarse en las diversas 
áreas de trabajo, para lo cual se ha desarrollado un plan de 
inspección general ordenado por las directivas, el cual se 
lleva a cabo en forma periódica y ordenada , y en el que 
participan activamente el ENCARGADO DE HIGIENE Y SEGURIDAD 
INDUSTRIAL, el JEFE DE RECURSOS HUMANOS v el JEFE DE 
OPERACIONES junto con la persona encargada de elaborar el 
PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL, pues los anteriores funcionarios 
deben velar por el estricto cumplimiento de las normas de 
medicina, higiene y Seguridad Industrial y por la aplicación de 
las disposiciones de la Empresa a efectos de implementar en 
forma positiva el presente programa. 
Debe tenerse en cuenta que por la misma actividad en si, la 
Empresa presenta un panorama de riesgos diferente a la 
actividad industrial, por tanto es importante que cada 
trabajador que ingrese al servicio de operaciones se 
familiarice con los riesgos a presentarse en el puesto al cual 
ha sido destinado para la prestación del servicio de seguridad. 
6.1 RIESGOS FISICOS 
Pueden presentarse por ruido vibraciones, iluminación 
deficiente o temperaturas anormales. 
En la empresa COLVISEG DEL CARIBE LTDA., no se presentan 
riesgos por ruido o vibraciones. La iluminación es 
perfectamente adecuada a la labor que se desarrolla, proviene 
de luz natural que penetra por los ventanales cuyos vidrios 
permanecen siempre en perfectas condiciones de limpieza a 
efectos de evitar la incomodidad visual a los trabajadores; 
proviene igualmente de lámparas de luz artificial perfectamente 
distribuidas que no producen sombras o contrastes molestos que 
puedan perjudicar a los trabajadores. 
6.2 RIESGOS BIOLOGICOS 
Pueden presentarse virus, bacterias u hongos. A efectos de 
evitar la aparición de riesgos biológicos la Empresa COLVISEG 
DEL CARIBE LTDA., desarrolla una campaña permanente de aseo y 
limpieza por personal destinado especificamente a esta labor. 
Los baños se mantienen en perfecto estado, se les somete a 
diario aseo y estan dotados de los elementos necesarios papel 
higiénico, toallas desechables, Jabón, recipientes de 
recolección, desinfectantes y desodorantes ambientales. 
La cocina se mantiene igualmente en el mismo estado, existe un 
extractor de olores y refrigerador para la conservación de los 
alimentos. Los platos ollas y cubiertos utilizados para la 
atención al personal, se somete a esterilización permanente. 
Para servicio de los trabajadores y un buen suministro de agua 
potable, la empresa ha instalado una (1) fuente proveniente 
de filtros especiales con sus respectivos vasos esterilizados 
que permanecen debidamente cubiertos y listos para su 
utilización. El personal que allí labora lo hace dentro de las 
máximas normas de higiene y utiliza delantales y cofias. El 
cambio de ropa para desempeñar labores se hace en un cuarto 
destinado para tal fin dotado de un closet donde los 
trabajadores pueden guardar sus pertenencias y que permanezcan 
en perfecto estado. 
Asimismo se desarrolla una campaña periódica de fumigación, 
para evitar la aparición de plagas de insectos o roedores. 
6.3 RIESGOS DE INSEGURIDAD 
Se pueden presentar por fallas humanas. En la Empresa COLVISEG 
DEL CARIBE LTDA.. este riesgo se controla con excelente 
capacitación a los trabajadores que van a ingresar al servicio 
de la Empresa especialmente al área de operaciones. Se realiza 
un curso de inducción exhaustivo donde se establecen consignas 
especificas sobre manejo y porte de armamento, prevención de 
asaltos y ataques, cuidado con el arma de dotación, 
precauciones para evitar ser víctimas de asalto o atraco. 
Se realizan igualmente prácticas periódicas de polígono y 
capacitación semanal obligatoria para todo el personal de 
vigilancia. 
Se realiza un mantenimiento preventivo diario a los vehículos 
de la Empresa y se capacita a los conductores sobre la 
importancia de conocer las normas se seguridad vial vigentes. 
Los equipos de comunicación se revisan diariamente y se 
mantienen en perfecto estado, a fin de poder ubicar al personal 
o establecer comunicación con las autoridades de policía y con 
las instalaciones de la Empresa, en el caso de que se presente 
una situación irregular. 
En el momento del ingreso el aspirante es sometido a exámenes 
médicos, de laboratorios y a pruebas y evaluaciones 
psicológicas, a fin de determinar su capacidad física y mental 
para el desarrollo de la labor. 
A fin de evitar accidentes por riesgos eléctricos, la empresa 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA., ha establecido un plan permanente de 
control de instalaciones eléctricas, todos los conductos se 
encuentran perfectamente intubados, las caJas de fusibles estan 
dotadas con sus correspondientes tapas de seguridad y todo el 
personal está enterado de donde se encuentran ubicados los 
controles eléctricos. No hay cables terrestres o instalaciones 
en mal estado que puedan ser causa de accidente de trabajo. 
6.4 RIESGOS ERGONOMICOS 
Se pueden producir forzadas, sobre-esfuerzos 
repetitivos, etc., para controlar estos riegos, 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA., ha instalado en las 





escritorios, sillas y demás obietos necesarios para la 
realización de la labor, de forma tal que los trabajadores 
puedan estar cómodos durante el tiempo de labores. 
En cuanto al personal de vigilancia se refiere, el supervisor 
debe atender las necesidades de todos los puestos por medio de 
un patrullaJe periódico de por lo menos cuatro (4) visitas a 
cada puesto en cada turno, a fin de detectar si el trabajador 
tiene necesidades fisiológicas, si se siente bien, si no está 
dormido y relevarlo si éste así lo solicita, bien sea porque se 
sienta enfermo o porque necesita acudir al servicio sanitario. 
Para desempeñar las labores de vigilancia, la empresa ha 
capacitado a los vigilantes sobre la importancia de 
disciplinarse pues el trabajo que alli se genera suele ser 
repetitivo, por tanto se le hace rotación de puestos en forma 
periódica, para que dentro de su actividad puedan alejarse de 
la monotonía inherente a la misma. 
6.5 RIESGOS PSICOSOCIALES 
Se produce en los trabajadores por un alto exceso de 
responsabilidad, sub-utilización de capacidades, monotnia en el 
ritmo de trabaJo o ritmos acelerados del mismo. 
En la Empresa COLVISEG DEL CARIBE LTDA., se controlan estos 
riesgos con definición de responsabilidades de acuerdo con 
manuales de funciones establecidos para cada actividad, a 
efectos de que cada trabajador pueda dar de el toda su 
capacidad y pueda producirse ascensos dentro de la jerarquía de 
la Empresa, es asi como los vigilantes, previa demostración de 
sus capacidades pueden llegar a ser supervisores. Igualmente el 
trabajo pretende realizarse dentro de un ambiente favorable y 
agradable al trabajador, permitiéndole descansos por medio de 
actividades de relaJación por ejemplo dentro de los cursos de 
capacitación, se da la oportunidad al trabajador de manifestar 
sus inquietudes y tener un rato de esparcimiento con sus 
compañeros o superiores, asimismo la Empresa organiza 
actividades recreativas para los trabajadores que desean 
participar en ellas. 
6.6 RIESGOS DE INCEDIO 
A efectos de controlar cualquier riesgo de incendio, la Empresa 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA., ha instalado los siguientes equipos: 
UN (1) EXTINTOR ABC 20 LBS PRIMER PISO 
UN (1) EXTINTOR ABC 20 LBS PRIMER PISO 
Los equipos están debidamente señalizados con las instrucciones 
para su utilización, igualmente todos los trabaJadores son 
instruidos en forma periódica sobre la manera de combatir el 
fuego y de efectuar la evacuación en caso de siniestro. 
La empresa COLVISEG DEL CARIBE LTDA., ha formado una brigada 
contra incendio, compuesta por cuatro (4) grupos especiale, 
asi: 
GRUPO DE EVACUACION Y RESCATE. 
GRUPO DE EXTINCION DE INCENDIOS 
GRUPO DE CONTROL 
GRUPO DE PRIMEROS AUXILIOS 
Esta brigada contra incendio recibe instrucción periódica del 
Cuerpo de Bomberos y la asistencia de todo el grupo que la 
conforma es obligatoria, además la empresa está en la 
obligación de proveer el tiempo y el equipo necesario para su 
buen desempeho. 
Todos los trabajadores que se desempeflan en el área de 
vigilancia, deben formar parte activa de las brigadas de 
incendio, que existan en cada puesto de trabajo, enterarse de 
la ubicación de los equipos para extinción de incendio y su 
correcto manejo. 
7. ACTIVIDADES DE HIGIENE INDUSTRIAL 
Como se estableció en el panorama de riesgos, la Empresa 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA., por la actividad que desarrolla 
posee riesgos completamente diferentes a los de cualquier 
actividad industrial, pero no por ello debe descuidarse esta 
área importante en la implementación del PROGRAMA DE SALUD 
OCUPACIONAL, es asi que se procederá a enfatizar la importancia 
de controlar los riesgos existentes. 
Se iniciará un análisis del tipo de iluminación, realizando 
cambios de focos que se encuentren fundidos o de lámparas cuya 
luz esté titilando y se investigará entre el personal 
administrativo, si tienen problemas con las entradas de luz. ya 
sea natural o artificial. 
Se constatará que en las labores de aseo a instalaciones y 
cocina, las trabaJadoras estén utilizando los elementos de 
protección personal suministrados y que las basuras y desechos 
se estén evacuando en forma permanente, al igual se verificará 
que los recipientes contenedores de basuras se encuentren 
perfectamente tapados y alejados de las zonas de trabajo. 
Se elaborará el manual de funciones general y especifico de 
cada puesto, se verificará que las consignas generales para el 
personal de vigilancia estén actualizadas y se constatará que 
todo el armamento y la munición se encuentren en perfecto 
estado y su número este de acuerdo con los informes que se 
remiten mensualmente a la SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA 
PRIVADA. 
Se iniciará campaña de verificación de instalaciones 
eléctricas, se verificará el estado de cables, tomas y caJas de 
fusibles, polos a tierra y adecuación de contactos eléctricos 
de acuerdo con el fluido. 
Se ampliará la investigación en oficinas a efectos de verificar 
que todas las sillas sean perfectamente cómodas y que el 
trabajador pueda realizar su labor en una posición adecuada, 
proyectando así un ambiente de trabajo confortable. 
En lo referente a la parte peicosocial de riesgos, se contará 
con la colaboración de la psicóloga de la Empresa, quien 
participará activamente en la ejecución de ejercicios 
relaj antes. 
8. ACTIVIDADES DE SEGURIDAD INDUSTRIAL 
En la implementación de esta etapa del PROGRAMA DE SALUD 
OCUPACIONAL se realizarán actividades tales como: 
8.1 INSTRUCCION TEORICA 
La dicta del Director de Operaciones a todo el personal de 
trabajadores que se desempeñan en labores de vigilancia, esta 
instrucción se realiza en el momento del ingreso a los nuevos 
trabajadores y se hace extensiva cada sábado a los que ya estén 
prestando el servicio, de forma que la asistencia es 
obligatoria para todos los trabajadores que ese día se 
encuentren disponibles o libres, de acuerdo con una 
programación previa, para lograr que en un lapso determinado, 
todos los vigilantes hayan recibido la instrucción. 
Cada Jueves se realiza reunión con los Supervisores de patrulla 
y puesto, para dectectar las anomalías ocurridas durante la 
semana y evitar así la ocurrencia de accidentes o de 
situaciones irregulares y realizar una eficiente prestación del 
servicio al usuario. 
Dentro de esta instrucción se hace énfasis en la prevención de 
ataques, asaltos, porte, manejo y cuidado del arma de dotación. 
Igualmente se hace énfasis en una adecuada presentación 
personal, cuidado del uniforme, procedimientos a seguir durante 
un asalto en caso de presentarse, manejo de equipos de 
comunicación y nuevas normas legales establecidas por las 
autoridades competentes. 
8.2 PRACTICAS DE POLIGONO 
Se realizan cada tres (3) meses en instalaciones adecuadas, de 
acuerdo con lo exigido por las normas legales, con la 
utilización del armamento de la Empresa y munición que se 
adquiere en INDUMIL, para el desarrollo de esta práctica. 
La instrucción de Polígono ea dirigida por personal competente, 
genealmente retirado de las Fuerzas Militares y para ello se 
utilizan todos los elementos necesarios tales como siluetas, 
protectores auditivos, implementos para limpieza de armamento, 
etc. 
Esta práctica de polígono es obligatoria para todos los 
trabajadores del área de operaciones y debe calificarse como 
mínimo sobre sesenta (60) puntos, calificación con la que se 
considera al vigilante idóneo para el manejo de armas. 
Esta instrucción de polígono se realiza también con el ánimo de 
cumplir con lo establecido en el Decreto 356 de 1994, Artículo 
4, para expedir el certificado de capacitación y de idoneidad 
para el manejo y uso de armas. 
8.3 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 
Se realiza en forma permanente, ya que lo vehículos de la 
empresa son elementos básicos en la prestación de un eficiente 
servicio 
Se hace el correspondiente mantenimiento de frenos, cambio de 
aceite y demás actividades necesarias para mantenerlos en 
perfectas condiciones de funcionamiento a fin de atender las 
necesidades del usuario en forma efectiva. 
8.4 REVISION DE ARMAMENTO 
Esta revisión de armamento se realiza en forma permanente para 
constatar el excelente estado del mismo, la realizará el 
supervisor de turno y será obligación de su parte, ejecutar el 
inventario de armas en cada puesto de trabajo e informar a las 
directivas de la Empresa, en forma inmediata, cualquier 
anomalía que encuentre. 
En caso de que se encuentre daño en una de las armas, se 
procederá en forma inmediata a su reparación por parte de 
personal especializado. Dentro de la revisión de armamento, 
debe constatarse además de su buen funcionamiento que el número 
de proyectiles correspondiente a cada arma sea el correcto. 
8.5 REVISION DE EQUIPO DE COMUNICACIONES 
Debe realizarse en forma periódica, mínimo cada cuatro (4) 
meses para constatar que se encuentre en perfecto estado de 
funcionamiento, pues este constituye un factor importante para 
la prestación de un excelente servicio al usuario. 
Se iniciará una campaña de demarcación de áreas, teniendo en 
cuenta las áreas de circulación de personal administrativo y 
operativo. Se destacará en forma clara y fácilmente 
visualizable el sitio donde se encuentra ubicado el equipo 
contra incendio, vías de evacuación en caso de siniestro y 
ubicación de botiquín. 
8.7 NORMAS DE SEGURIDAD 
El encargado de Seguridad Industrial diseñará un cuadernillo 
que contenga todas y cada una de las normas de seguridad 
establecidas en la empresa para cada área, con una explicación 
clara y concisa de la razón, a fin de que todos los 
trabajadores estén informados de los riesgos que pueden 
generarse en su puesto de trabajo y puedan asi evitar la 
ocurrencia de accidentes de trabajo o la aparición de 
enfermedad profesional. 
9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 
Con el ánimo de realizar una buena implementación del PROGRAMA 
DE SALUD OCUPACIONAL y lograr que todos los trabajadores se 
concieticen de la importancia de cumplir las normas 
establecidas por la empresa COLVISEG DEL CARIBE LTDA., y por 
las autoridades competentes para evitar la ocurrencia de 
accidentes de trabajo o la aparición de enfermedad profesional, 
se hace necesario que todas las dependencias de la Empresa 
participen en todas las actividades de medicina, higiene y 
seguridad industrial es así que el Jefe de Personal y el 
Director de Operaciones serán parte indispensable en el 
reclutamiento y capacitación de personal. Para la ejecución de 
lo anterior, se exponen a continuación algunos parámetros que 
puedan resultar útiles para brindar un meior servicio al 
usuario y cumplir con los objetivos fundamentales del PROGRAMA 
DE SALUD OCUPACIONAL. 
9.1 ACTIVIDADES DEPARTAMENTO DE PERSONAL 
El objetivo principal consiste en el cumplimiento de los 
requisitos del usuario, seleccionando personal de óptima 
calidad, para lo cual se desarrollarán las siguientes 
actividades: 
- RECEPCION HOJAS DE VIDA 
Puede encomendarse al vigilante que se encuentre de turno en la 
sede de COLVISEG DEL CARIBE LTDA., y debe estar acompaMada de 
los siguientes documentos: 
Dos (2) fotocopias autenticadas de cédula de ciudadanía.. 
-Una (1) fotocopia autenticada de libreta militar. 
Una (I) fotocopia autenticada certificado judicial. 
Certificado de antecedentes disciplinarios. 
-Dos (2) referencias laborales. 
VERIFICACION DE REFERENCIAS 
Será ejecutada por la asistente de personal y deberá llevar 
anotaciones especificas de las personas que recomiendan al 
aspirante y de su comportamiento y motivo de retiro de la 
empresa anterior. Igualmente se anotará la fecha en que se 
realizó la verificación. 
ENTREVISTAS 
Una vez realizada la pre-selección de candidatos, de acuerdo 
con el número de trabajadores que el Departamento de 
operaciones solicite, se comunicará telefónicamente a los 
aspirantes y se les citará para las entrevistas con el Jefe de 
personal y con el Director de operaciones, quienes deben emitir 
su concepto por escrito. 
EVALUACION PSICOLOGICA 
Previa aprobación del candidato por la Oficina de personal y el 
departamento de operaciones, el jefe de personal remitirá el 
candidato a la evaluación psicológica con la psicóloga de la 
empresa, quien realizará los test correspondientes a efectos de 
verificar si el aspirante reune los requisitos exigidos y se 
mantiene dentro del perfil establecido. Deberá igualmente, 
emitir su concepto por escrito declarando si el trabajador es 
APTO NO APTO o puede tenerse en cuenta para otros cargos. 
EXAMEN MEDICO 
Emitido el concepto del Departamento de Psicología el JEFE DE 
PERSONAL, expedirá la orden correspondiente para que el 
aspirante acuda al exámen médico de ingreso, el facultativo 
realizará los examenes ordenados, incluyendo pruebas de 
laboratorios y remitirá los resultados a la Jefatura de 
Personal, para que se consignen junto con los otros documentos 
del aspirante. 
VISITA DOMICILIARIA 
Si una vez realizado el examen médico el aspirante es declarado 
apto, la jefatura de personal, procederá a coordinar con el 
Departamento de Operaciones la realización de la 
correspondiente visita domiciliaria que tiene por objeto 
constatar la dirección de la residencia del aspirante y reunir 
los conceptos que sobre él puedan emitir los vecinos del 
sector. Esta visita domiciliaria será realizada por la 
psicóloga de la empresa. 
CURSO DE INDUCCION 
El primer curso de inducción será dictado por el JEFE DE 
PERSONAL, con el objeto de que el aspirante conozca todas y 
cada una de las obligaciones para con la empresa v los derechos 
que esta le otorga. Se tratarán entre otros loa siguientes 
temas: 
Organigrama General de la Empresa. 
Información general de la Empresa. 
Reglamento interno de trabajo. 





Horas extra, recargo nocturno, dominicales y festivos. 
Forma y días de pago. 
Normas y sanciones disciplinarias 
Procedimiento para trámite de incapacidades. 
FIRMA DOCUMENTOS 
Realizados los dos (2) cursos de inducción (el contenido del 
curso de inducción se verá más adelante), la jefatura de 
Recursos Humanos ordenará la firma de los documentos 
correspondientes tales como: 
Inscripción al I.S.S. 
Inscripción a la Caja de Compensación. 
Firma contrato de trabaJo. 
Expedición credencial COLVISEG DEL CARIBE LTDA. 
ENTREGA DE DOTACION 
Una vez firmados los documentos correspondientes, el Jefe de 
Recursos Humanos emitirá la orden correspondiente al almacen 
para que el trabaJador sea uniformado, de acuerdo con lo 
ordenado por las autoridades competentes. 
9.2 ACTIVIDADES DEPARTAMENTO DE OPERACIONES 
Dentro del proceso de selección y reclutamiento de personal, el 
Departamento de Operaciones cumplirá con las siguientes 
actividades: 
SOLICITUD DE PERSONAL 
El Departamento de Operaciones solicitará por escrito con una 
antelación mínima de ocho (8) días el número de trabajadores 
que necesite. 
ENTREVISTA 
El director de operaciones realizará la• entrevista 
correspondiente a los aspirantes remitidos por el Departamento 
de Recursos Humanos y emitirá el concepto por escrito. 
declarando si lo considera APTO, para la prestación del 
servicio. 
CURSO DE INDUCCION 
El Departamento de Personal coordinará con Operaciones el día y 
hora en que debe dictarse el curso de inducción, dentro del 
cual deben tratarse entre otros, los siguientes temas: 
Orientación general de la empresa. 
Consignas generales. 
Consignas particulares. 
- Manejo de minutas. 
Supervisión 
Explicación teórica de utilización de armamento. 
Manejo de equipo de comunicaciones. 
- Planes de Contingencias. 
Terrorismo 
Leyes locales 
Programación de turnos. 
Mantenimiento y cuidado de las prendas de dotación. 
Normas de conducta del trabajador. 
Presentación personal. 
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PRACTICA DE POLIGONO 
El director de operaciones, realizará todos los trámites 
correspondientes para ubicar el área donde se realizará la 
práctica de polígono, así como a loe instructores que la 
dictarán: programará la fecha para la ejecución de la misma y 
asistirá no sin antes haber solicitado la partida 
correspondiente para compra de munición, elementos a utilizar y 
valor del alquiler de la zona. Ubicará además, el transporte 
para el personal seleccionado. 
Realizada la práctica, emitirá la calificación de cada uno de 
los participantes y registrará en los libros correspondientes 
la información requerida por las autoridades competentes sobre 
el número de proyectiles utilizados y demás requerimientos. 
PROGRAMAC1ON DE TURNOS 
Una vez uniformado el aspirante y habiendo pasado la prueba de 
polígono, el director de Operaciones verificará con cada 
trabajador en forma personal una visita a las instalaciones del 
puesto que estará a su servicio y entregará la correspondiente 
programación de turnos, ordenando el día, la hora y lugar de presentación. 
TRAMITACION CREDENCIALES SUPERINTENDENCIA 
Una vez el trabajador haya iniciado labores, el Director de 
Operaciones realizará el trámite correspondiente para solicitar 
a la SUPERINTENDECIA DE VIGILANCIA PRIVADA la expedición de la 
credencial correspondiente y expedirá loa correspondientes 
certificados de idoneidad y capacidad reglamentarios y 
solicitará la firma de los mismos a la Gerencia. Programará 
además, el día y hora de presentación de los trabajadores para 
adquirir su credencial, de acuerdo con la programación que le 
haya sido asignada por la SUPERINTENDENCIA. 
9.3 ESTADISTICAS 
Entre otras actividades que deben cumplirse en conjunto, se 
encuentra el lleno de las estadísticas correspondientes a 
ausentismo de personal por accidente de trabajo, enfermedad 
general o enfermedad profesional. Estas deben realizarse cada 
tres meses y deben colaborar en ellas el JEFE DE RECURSOS 
HUMANOS y el DIRECTOR DE OPERACIONES, de acuerdo con los 
informes generales de los supervisores. 
9.4 PRACTICAS DEPORTIVAS 
Serán programadas por el Departamento de Recursos Humanos 
previa consideración de las directivas, a efectos de que los 
trabajadores puedan disfrutar de un rato de esparcimiento en la 
ejecución de sus labores. Para esto se contará con la 
participación de otras empresas ya sea que pertenezcan al 
gremio de vigilancia u otro cualquiera; entre estas actividades 
pueden programarse campeonatos de foot-ball, tejo, baloncesto, 
etc., pero siempre pretendiendo que se realicen dentro de las 
normas de la cortesía y cordialidad y en lo posible se 
desempeñen al aire libre para que puedan asistir los familiares 
de los trabajadores con el ánimo de estimularlos. Es importante 
que en estos encuentros siempre esté presente algún directivo 
de la Empresa, a fin dar incentivo a los trabajadores. 
9.5 CONFERENCIAS FAMILIARES 
El Departamento de Recursos Humanos en coordinación con 
entidades como el I.S.S. , el Ministerio de Salud. Profamilia, 
y entidades afines programará conferencias para los 
trabajadores y sus familias, donde se tratarán temas de interés 
general tales como detección precoz del cáncer, planificación 
familiar, prevención del Sida, integración y otros que las 
mismas entidades promuevan. 
9.6 REUNIONES DEL COM1TE DE MEDICINA. HIGIENE Y SEGURIDAD 
Se programarán en forma mensual y a ellas asistirán los 
representantes de la Empresa y de los trabajadores, con el 
ánimo de tratar temas específicos de Medicina, Higiene y 
Seguridad Industrial. En estas reuniones no se deben tratar 
sino exclusivamente las necesidades e inquietudes de los 
trabajadores sobre estos temas y no se permite tocar temas 
sobre condiciones salariales o quejas relativas a la actividad 
laboral en sí. 
9.7 CURSO DE PRIMEROS AUXILIOS 
Se realizará en coordinación con la CRUZ ROJA, por lo menos dos 
(2) veces por año y deben asistir los integrantes de la brigada 
contra incendios, especialmente los que pertenecen al grupo de 
primeros auxilios, si algún trabajador desea participar en este 
curso, la empresa garantizará su asistencia teniendo en cuenta 
que esta no se dé en las horas de trabajo. 
9.8 PARTICIPACION ADMINISTRATIVA 
La Empresa COLVISEG DEL CARIBE LTDA., por intermedio de sus 
Representantes participará activamente en la implementación del 
presente PROGRAMA, para lo cual se ha designado a un ENCARGADO 
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL que trabajará en coordinación con el 
médico de la Empresa, El JEFE DE RECURSOS HUMANOS, el JEFE DE 
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PRIVADA Y ESCOLTA. 
Administradora de Riesgos Profesionales: Seguros Bolívar 
Prescribe el presente reglamento, contenido en los siguientes términos: 
ARTICULO 1'. La empresa se compromete a dar cumplimiento a. las disposiciones 
legales vigentes, tendientes a garantizar los mecanismos que aseguren una 
adecuada y oportuna prevención de los Accidentes de Trabajo y Enfermedades 
profesionales, de conformidad con los artículos 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220, 
282, 283, 348, 349, 350 y 351 del Código Sustantivo del Trabajo, la Ley 9 de 1979, 
Resolución 2400 de 1979, Decreto 614 de 1984, Resolución 2013 de 1986, Resolución 
1016 de 1989, Resolución de 6398 de 1991, Decreto 1295 de 1994, Decreto 1772 de 
1994 y demás normas que con tal fin se establezcan. 
ARTICULO 2°. La empresa se obliga a promover y garantizar la constitución y 
funcionamiento, del Comité de Salud Ocupacional, de conformidad con lo 
establecido por el Decreto 614 de 1984, Resolución 2013 de 1986. Resolución 1016 
de 1989, Decreto 1295 de 1994 y el Decreto 1771 de 1994. 
ARTI CULO 30. La empresa se compromete a destinar los recursos necesarios para 
desarrollar actividades permanentes de conformidad con el programa de Salud 
Ocupacional, elaborado de acuerdo con el Decreto 614 de 1984 y la Resolución 1016 
de 1989, el cual contempla, como mínimo, los siguientes aspectos: 
Subprograma de medicina preventiva y del trabajo, orientado a promover y 
mantener el más alto grado de bienestar fisico, mental y social de los 
trabajadores, en todos los oficios; prevenir cualquier daño a su salud 
ocasionados por las condiciones de trabajo; protegerlos en su empleo de los 
riesgos generados por la presencia de agentes y procedimientos nocivos: 
colocar y mantener al trabajador en una actividad acorde con sus aptitudes 
fisiológicas y psicosociales. 
Subprograma de higiene y seguridad industrial, dirigido a establecer las 
mejores condiciones de saneamiento básico industrial y a crear los 
procedimientos que conlleven a eliminar o controlar los factores de riesgo que 
se originen en los lugares de trabajo y que puedan ser causa de enfermedad, 
disconfort, o accidente. 
ARTICULO 4°. Los riesgos existentes en la empresa, están constituidos, 
principa [mente, por: 
1. Ergonómico: Posturas, manejo de carga; vigilantes bancarios, radioperadores y 
recepcionistas. 
Condiciones de trabajo: Riesgos psicosociales, condiciones de aislamiento, 
atención de público, monotonía, falta de rotación ; Manejo de estrés, estrés 
individual y estrés organizacional y alteraciones psicosomáticas asociadas a 
condiciones de trabajo. 
Mecánicos: Manejo de herramientas de mano, disparos accidentales por manejo 
indebido del arma; manipulación de puertas y talanquera. 
Eléctricos: Laborar en subestaciones eléctricas o cerca de líneas de alta tensión. 
Biológicos: Mordeduras de serpientes, ataque de abejas, virus, bacterias y 
hongos. 
Inseguridad: Asaltos o atracos a los puestos donde se suministra vigilancia. 
Locativos: Condiciones inseguras en techos, paredes y escaleras o deficientes 
condiciones sanitarias. 
Saneamiento básico ambiental: Acumulación de desechos o basuras, desorden, 
plagas, consumo de agua impotable y ausencia de servicio sanitario. 
Otros: Quemaduras por exceso exposición al sol o por contacto con agentes 
térmicos, inhalación de sustancias nocivas. 
PARAGRAFO: A efecto de que los riesgos contemplados en el presente artículo no 
se traduzcan en Accidentes de Trabajo o Enfermedad Profesional, la entidad ejerce 
un control en la fuente, en el medio transmisor y en el trabajador, de conformidad 
con lo estipulado en el programa de Salud Ocupacional de la empresa, el cual se da 
a conocer a todos los trabajadores al servicio de esta. 
ARTICULO 50. La empresa y sus trabajadores darán estricto cumplimiento a las 
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disposiciones legales, así como a las normas técnicas e internas que se adopten 
para lograr la implantación de las actividades de Medicina Preventiva y del 
Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial, que sean concordantes con el presente 
reglamento y con el programa de Salud Ocupacional de la empresa. 
ARTICULO 6'. La empresa ha implantado un proceso de inducción del trabajador 
a las actividades que deba desempeñar, capacitándolo respecto a las medidas de 
prevención y seguridad que exija el medio ambiente laboral y el trabajo específico 
e que vaya a realizar. 
ARTICULO 7'. Este reglamento permanecerá exhibido en por lo menos dos (2) 
lugares visibles de los locales de trabajo, junto con la resolución aprobatoria, cuyos 
contenidos se dan a conocer a todos los trabajadores en el momento de su ingreso. 
ARTICULO 8". El presente reglamento entra en vigencia a partir de la aprobación 
impartida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y durante el tiempo que 
la empresa conserve, sin cambios substanciales las condiciones existentes en el 
momento de su aprobación, tales como actividad económica, métodos de 
producción, instalaciones loca tivas o cuando se dicten disposiciones 




RESOLUCION No. 00H8 f) 2 f, JUN, 
''Por medio del cual se aprueba un Reglamento Intetvo de Trabajo" 
ARTICULO SEGUNDO: Dentro de los quince (15) días sigubmtes, de la fecha de la 
Natificeción de la presente Resolución aprobatoria del Regltmento, el empletdor 
debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijación de dos (2) copias en 
carácter legible, en dos (2) sitios, sí hubiere varios lugares de trabajo separados, la 
fijación debe hacerse en cada uno de ellos. 
ARTICULO TERCERO: Con el Reglamento Interno de Trabajo debe publicarle 
la Resolución aprobatoria, de conformidad con lo dispusto en el Art. 6o° del Decreto 
617 de 1954. 
ARTICULO CUARTO: Notifiquese el contenido de la presente providencia, al 
Seflor: Marco Reinaldo Gómez Acero, en su condición de Representante Legal de 
la Sociedad Limitada: Colviseg del Caribe Litnitada, conforme a lo establecido, en 
los termhtos previstos, en los Artículos 44 y 45 del Código Contencioso 
Administrativo, advirtiendo que contra ella proceden los recursos legales de 
reposición y cn subsidio de apelación, interpuestos dentro de los cinco días hábiles 
siguientes a la notificación personal. o a la desfijación del edicto en su caso, el 
primer] ante éste despacho, y el segundo, ante el Director Territorial de Trabajo y 
seguridad Social del Atlántica 
ED APATA NELLY DJ AZ ESP(E ETA 
Coordivir De Tifo Empi v Seguridad Secreta 
Social 
2002 
REPUBLICA DE COLOMBIA 
MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
DI RECC CON TERRITORIAL DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
COORDIN CION GRUPO TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL 
RESOLUCION No. 0 O l
o O 2 26 JUN. 20p2 
''Por niedlo de la cual se aprueba un Reglamento ¡nitrito dú Trabajo' 
EL SUSCRI1 O COORDINADOR DEI, GRUPO DE TR &BAJO EMPLEO Y 
SEGURIDAD SOCIAL DEL ATLÁNTICO. EN USO DE SUS FACULTADES 
LEGALES Y EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS POR LOS Alt TIC IJLOS 116 Y 
119 DF .L C.S T. LA RESOLUC1ON No, 000218 DE FEBRERO 9 del 2000 Y 
DEMÁS NOB MAS CONCORDANTES, 
CONSIDERANDO 
Que: el Sello r: MARCO REINALDO GOMEZ ACERO, en su condición de 
Representantv Legal de la Saciedad Limitada :COLVISEG DEL CARIBE LTDA, 
con Nit 800.1(71.613-0 según registra en el Certificado de Cámara de Comercio, ceat 
domicilio prircipal en la ciudad de Barranquilla, ubicada en la Carrera 45 No 67-
25, presentó e scrito calendado Mayo 23 del 2.002, radicado bajo No.2979 para el 
estudio y apre badén del Reglamento Interno de Trabajo, de la precitada sociedad, 
para tales efectos, anexó los siguientes documentos: Tres (3) ejemplares en papel 
común del ¡I roy ecto del Reglamento Interno de Trabajo suscrito por el 
Representanfr Legal, y solicitud de certificación, sí en In empresa existe asociación 
sindical, pactu o convención colectiva. 
Que revisado todos y cada uno de los Capítulos, Articulo', Parilgrafos, Numerales 
y Literales del Reglamento Interno de Trabajo, prescrito por la precitada sociedad, 
se verificó que el proyecto de reglamento Interno de Trabajo, reune los requisitos 
exigidos en el Artículo 108 del Código Sustantivo de Trabajo y demás norinas 
vigentes que r egulan la materia. 
Que de acuer lo con la disposichmes legales, corresponde a éste despacho, aprobar 
los Reglamen' os Internos de Trabajo, presentados por los Ilto picadores, que ejerzan 
actividades e a ésta jurisdiccción Territorial. 
Que «I virtud a todas las anteriores consideraciones, éste despacho. 
RESUELVE: 
ARTICULO PRIMERO: Apruébese, el Reglamento Interno de Trabajo, de la 
Sociedad Lirr liada denominada: COLV1SEG DEL CARIBE LTDA, con domicilio 
en ésta ciudad, en la Carrera 45 No. 67-25. Todo conforme a lo expresado en la 
parte motiva de la presente providencia. 
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 
CAPITULO I 
2 3 MAYO 2002 
ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la 
empresa Colombiana de Vigilancia y Seguridad del Caribe Ltda, domiciliada 
en la carrera 45 No. 67.25 y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la 
Empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los 
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los 
trabajadores salve estipulaciones en contrario que sin embargo sólo pueden ser 
favorables al trabajador. 
CAPITULO II 
Condiciones de Admisión 
ARTICULO 2°. Quien aspire a tener un cargo en la Empresa COLOMBIANA DE 
VIGILANCIA Y SEGURIDAD DEL CARIBE LTDA, debe hacer la solicitud por 
escrito para registrarlo como aspirante y acompañar los siguientes documentos: 
Libreta de servicio Militar, cédula de ciudadanía o tarjeta de identidad según el 
caso. 
Autorización eGcrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera 
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, del Defensor de 
Familia, cuando el aspirante sea un menor de dieciocho (18) años. 
Certificados del ultimo empleador con quien haya trabajado, en que conste el 
tiempo de serv,cios, la índole de la labor ejecutada y el salario devengado. 
Certificado de dos personas honorables, sobre su conducta y capacidad y en 
su caso, del plantel de educación donde hubiere estudiado y certificados de la 
capacitación en las academias debidamente constituidas. Si se trata de 
profesionales o tecnólogos deben adjuntar fotocopia de sus respectivos 
certificados o diplomas. 
CONTRATO DE APRENDIZAJE 
ARTICULO 30. El contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se 
obliga a prestar sus servicios a la empresa, a cambio de que esta le proporcione 
los medios para adquirir formación profesional metódica y completa del arte u 
oficio para cuyo desempeño ha sido contratado, por un tiempo determinado y le 
pague el salario convenido (Ley 188 de 1959 art. 1°.). 
ARTICULO 4°. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de 
catorce (14) años que han completado sus estudios primarios o demuestren 
poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con fas 
restricciones de que trata el Código Sustantivo del Trabajo (Ley 188 de 1959 art. 
2°). 
ARTICULO 5°. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y debe 
contener cuando menos los siguientes puntos: 
Nombre de la empresa o empleador. 
Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz. 
Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duración del 
contrato. 
Obligación del empleador, y del aprendiz y derecho de éste y aquél (Artículo 
6°). Y 7°.. Ley 188 de 1959) 
Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato 
(articulo lo. De xeto 2375 de 1974.) 
Condiciones del trabajo, duración, vacaciones y períodos de estudio 
Cuantía y condiciones de indemnización en caso de incumplimientos del 
contrato y 
Firmas de los contratantes o de sus representantes. 
ARTICULO 6°. E n lo referente a la contratación de aprendices, así como la 
proporción de éstos, la Empresa se ceñirá a lo prescrito por el Decreto 2838 de 
diciembre 14 de 1960, esto es, contratará un número de trabajadores aprendices 
que en ningún caso podrá ser superior al 5% del total de los trabajadores 
ocupados, y para aquellas actividades establecidas en dicho decreto y la 
resolución No.0433 de 1969, expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad 
Social. Las fracciones de unidad en el cálculo del porcentaje que se precisa en 
este artículo, darán lugar a la contratación de un trabajador aprendiz. 
ARTICULO 70. El salario inicial de los aprendices no podrá en ningún caso ser 
inferior al 50 % del mínimo convencional o del que rija en la respectiva empresa, 
para los trabajadcres que desempeñen el mismo oficio y otros equivalentes o 
asimilables a aquel para el cual el aprendiz recibe formación profesional en el 
Servicio Nacional de Aprendizaje, esta remuneración deberá aumentarse 
proporcionalmente hasta llegar a ser, al comenzar la última etapa productiva del 
aprendizaje, por lo menos igual al total del salario que en el inciso anterior se 
señala como referencia (artículo 70. Decreto 2375 de 1974.) 
ARTICULO 8°. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres años de 
enseñanza y trabajo, alternados en períodos sucesivos e iguales, para ningún arte 
u oficio y solo podrá pactarse por el termino previsto para cada uno de ellos en las 
relaciones de oficio que serán publicadas por el Ministerio de Trabajo y Seguridad 
Social. El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del señalado para la 
formación del aprendiz en el oficio respectivo. Se considerará para todos los 
efectos legales, regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el 
lapso que exceda la correspondiente duración del aprendizaje de ese oficio. 
ARTICULO 9°. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir 
del día en que el aprendiz inicie la formación profesional metódica. 
1. Los primeros tres meses se presumen como período de prueba, durante los 
cuales se apreciarán de una parte, las condiciones de adaptabilidad del 
aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales; y de la otra, la conveniencia 
de continuar el aprendizaje. 
El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones 
generales del Código Sustantivo del Trabajo. 
Cuando el cortrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa 
deberá reemplazar el aprendiz o aprendices, para conservar la proporción que 
se le haya sido señalada. 
En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de 1959, 
el contrato de aprendizaje se regirá por el Código Sustantivo del Trabajo. 
PERIODO DE PRUEBA 
ARTICULO 10. La empresa una vez admitido el aspirante podrá estipular con él, 
un período inicial de prueba que tendrá por objeto apreciar por parte de la 
empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las 
condiciones de trabajo (artículo 76 del Código Sustantivo del Trabajo). 
ARTICULO 11. El período de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso 
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del 
contrato de trabajo (artículo 77, numeral primero, del Código Sustantivo del 
Trabajo). 
ARTICULO 12. El periodo de prueba no puede exceder de dos meses. En los 
contratos de trabajo a término fijo, cuya duración sea inferior a un año el período 
de prueba no podrá ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado 
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. 
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo 
sucesivos, no es válida la estipulación del período de prueba, salvo para el primer 
contrato (artículo 7°. Ley 50 de 1990). 
ARTICULO 13. Durante el período de prueba, el contrato puede darse por 
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si 
expirado el período de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, 
con consentimiento expreso o tácito, por ese solo hecho los servicios prestados 
por aquél a éste, se consideran regulados por las normas del contrato de trabajo 
desde la iniciación de dicho período de prueba. Los trabajadores en período de 
prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80 de Código Sustantivo del 
trabajo). 
CAPITULO III 
Trabajadores Accidentales o Transitorios 
ARTICULO 14. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se 
ocupen en labores de corta duración, no mayor de un mes y de índole distinta a 
las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, 
además, del salado, al descanso remunerado en dominicales y festivos (articulo 
6°. Del Código Sustantivo del trabajo). 
CAPITULO IV 
Horario de Trabajo 
ARTICULO 15. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a 
continuación se e>presan, así: 
Personal de dirección, manejo y confianza 
De lunes a viernes,: 
En la mañana 
Tiempo de alimentación 
En la tarde 
Sábados 
Personal Operativo 
8:00 am. a 12:00 m 
12:00 m a 2:00p.m no remunerada 
2:00p.m a 6:00 p.m. 
8:00 a.m. a 12 m 
De Lunes a Domingo 
06:00 am. a 02:00 p.m. (Un (1) día de descanso en la semana) 
02:00 pm. a 10:00 p.m. (Un (1) día de descanso en la semana) 
10:00 pm. a C6:00 a.m. (Un (1) día de descanso en la semana) 
De lunes a viernes 
07:00 am. a 12:00 M. 
02:00 pm. a 03:00 p.m. 
De lunes a viernes 
08:00 am. a 1.2:00 M 
02:00 p m. a 06:00 p.m. 
De lunes a Sábado 
07:00 pm. a 12:00 M 
12:00 M. A 01;00 PM (Hora de Almuerzo) 
01:00 p m. a 06:00 p.m. 
De lunes a Viernes 
06:00 a m. a 12:00 M 
12:00 M a 02:00 p.m. (Hora de Almuerzo) 
02:00 p m. a (16:00 p.m. 
De lunes a viernes 
07:00 a.m. a 05:00 p.m. (una (1) hora de almuerzo) 
PARAGRAFO 10  Los días laborales para el personal de dirección, manejo y 
confianza son de lunes a sábado, según los señalado en este mismo artículo; para 
el personal operativo son todos los días del mes con descansos semanales 
programados. 
PARÁGRAFO 2°. Cuando la empresa tenga más de cincuenta (50) trabajadores, 
que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendrán derecho a que 
dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen 
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitación 
(artículo 21, Ley 50 de 1990). 
PARAGRAFO 3°. Jornada especial. En las empresas, factorías o nuevas 
actividades establecidas desde el primero de enero de 1991, el empleador y los 
trabajadores puedan acordar temporal o indefinidamente la organización de turnos 
de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma 
sin solución de continuidad durante todos los días de la semana, siempre y 
cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al día y treinta y seis (36) 
a la semana. 
En este caso no habrá lugar al recargo nocturno ni al previsto pare el trabajo 
dominical o festivo, pero el trabajador devengará el salario correspondiente a la 
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el mínimo legal o con iencional y 
tendrá derecho a un (1) día de descanso remunerado. 
El empleado no podrá, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para 
la ejecución de dos (2) turnos en el mismo día, salvo en labores de supervisión, 
dirección, confianza o manejo (artículo 20, literal C, Ley 50 de 1990). 
CAPITULO V 
Las Horas Extras y Trabajo Nocturno 
ARTICULO 16. Trabajo diurno es el Comprendido entre las 6:00 a.m. y las 6:00 
p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 6:00 p.m. y las 6:00 a.m. 
(artículo 160, C.S del T). 
ARTICULO 17. Trabajo suplementario de horas extras es el que se excede de la 
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la máxima legal (artículo 159 C.S 
del T). 
ARTICULO 18. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepción de los 
casos señalados en el artículo 163 del C.S. del T., sólo podrá efectuarse en dos 
(2) horas diarias y mediante autorización expresa del Ministerio de trabajo y 
Seguridad Social, o de una autoridad delegada por éste (Artículo primero, decreto 
13 de 1967), siempre que la empresa en virtud de esta autorización ordene 
efectuarlo en caso necesario. 
ARTICULO 19. lasa y liquidación de recargos. 
El trabajo nociumo, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un 
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, 
con excepción del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales 
prevista en el artículo 20 literal C de la Ley 50 de 1990. 
El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento 
(25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno. 
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El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta 7 cinco por 
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno. 
Cada uno de I, )s recargos antes dichos se produce de manera exclusiva, es 
decir, sin acumularlo con algún otro (artículo 24, Ley 50 de 1990) 
ARTICULO 20. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo 
por trabajo nocturno en su caso, se efectuará junto con el salario del período 
siguiente (artículo 134, ordinal 2°. Del C.S. del T). 
PARAGRAFO. La empresa podrá implantar turnos especiales Je trabajo 
nocturnos de acuerdo con lo previsto en el Decreto 2352 de 1965. 
ARTICULO 21. La empresa no reconocerá trabajo suplementario o de horas 
extras, sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de 27,uerdo con 
lo establecido para tal efecto en el artículo 18 de este Reglamento. 
PARAGRAFO. En ningún caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, 
podrán exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. 
Cuando la jornada de trabajo se amplíe por acuerdo entre empleadores y 
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podrá en el mismo día laborar horas 
extras (artículo 22 Ley 50 de 1990). 
CAPITULO VI 
Días de Descanso Legalmente Obligatorios 
ARTICULO 22. Serán de descanso obligatorio remunerado, los domingos y días 
de fiestas que sean reconocidos como tales en nuestra legislación laboral. 
Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes días 
de fiestas de carácter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 
de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 oc tubre, 1 de 
noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, además de los días Jueves 
y Viernes Sanl os, Ascensión del señor. Corpus Chirti y Sagrado Corazón de 
Jesús. 
Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de 
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensión del 
Señor. Corpus Chisti y Sagrado Corazón de Jesús, cuando no ceigan en día 
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho día Cuando las mencionadas 
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se 
trasladara al lunes. 
Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los 
días festivos, se reconocerá en relación con el día de descanso remunerado 
establecido en el inciso anterior (Ley 51 del 22 de Diciembre de 1983). 
PARRAFO 1°. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en días u 
horas, no implique la prestación de servicio en todos los días laborales de la 
semana, el trabajador tendrá derecho a remuneración del descanso dominical en 
proporción del tiempo laborado ( articulo 26 numeral 5 Ley 50 de 1990) 
PARRAFO 2°. Labores agropecuarias. Los trabajadores de empresas agrícolas, 
forestales y ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupción, 
deben trabajar los domingos y días de fiestas remunerando su trabajo en la forma 
prevista del (articulo 28 Ley 50 1990). 
Aviso Sobre trabaj,) dominical. 
Cuando se trate dg trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador 
debe fijar en un lugar publico del establecimiento, con anticipación de doce (12) 
horas por lo menos, la relación del personal de trabajadores que por razones del 
servicio no pueden disponer del descanso dominical. En esta relación se incluirán 
también el día y las horas de descanso compensatorio (articulo 175, C. S. del 
T.). 
ARTICULO 23. El descanso en los días domingo y los demás días expresados en 
el articulo 22 de este reglamento, tiene una duración mínima de 24 horas, salvo 
la excepción consagrada en el literal C) del articulo 20 de la LEY 50 DE 1990 
(articulo 25 Ley 50 de 1990). 
ARTICULO 24. Cuando por motivos de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 
de Diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo 
como si se hubiese realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere 
mediado convenio expreso para la suspención o compensación, o estuviere 
prevista en el reglamento de trabajo, pacto, convenio colectivo o fallo arbitral. Este 
trabajo compensatorio, se remunerara sin que se entienda como trabajo 
suplementario o de horas extras. 
VACACIONES REMUNERADAS 
ARTICULO 25. Los trabajadores que hubieren prestado su servicio durante un (1) 
año, tiene derecho a quince días hábiles consecutivos de vacaciones 
remuneradas (articulo 186, numeral 1, C. S. del T.). 
ARTICULO 26. La época de las vacaciones debe ser señalada por la empresa a 
mas tardar dentro del año siguiente y ellas deben de ser concedidas 
oficiosamente o 3 petición del trabajador, sin perjudicar el servicio y la 
efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer el trabajador 
con quince (15) días de anticipación la fecha en la que le concederán las 
vacaciones (articulo 187, C. S. del T.). 
ARTICULO 27. Si se presenta interrupción justificada en el disfrute de las 
vacaciones, el trabajador no perdiere el derecho a reanudarlas (articulo 188, C. 
S. del T.). 
ARTICULO 28. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero. Pero el Ministerio 
de Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se paguen en dinero hasta la 
mitad de ellas en caso especial de perjuicio para economía nacional o la 
industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere dir;frutado de 
vacaciones, la compensación de estas en dinero procederá por un año cumplido 
de servicios y proporcionalmente por fracción de año, siempre que esta no sea 
inferior a seis (6) meses. En todo caso para la compensación de vacaciones, de 
tendrá como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S. 
del T.). 
ARTICULO 29. 1 En todo caso, el trabajador gozara anualmente, per lo menos 
de seis (6) días hábiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. 
Las partes pueden convenir en acumular los días restantes de vacaciones 
hasta por dos (2) años. 
La acumulación puede ser hasta por cuatro (4) años, cuando se trate de 
trabajadores técnicos, especializados, de confianza. (articulo 190 C S. del T.). 
ARTICULO 30. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibirá el salario 
ordinario que esto devengando el día que comience a disfrutar do ellas. En 
consecuencia, solo se excluirán para la liquidación de las vacaciones el valor del 
trabajo en días de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de 
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el 
promedio de lo devengado por el trabajador en el año inmediatamente anterior a la 
fecha en que se conceden. 
ARTICULO 31. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se 
anotaran la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus 
vacaciones, en que las termina y la remuneración de las mismas (Decreto 13 de 
1967, articulo 5). 
PARAGRAFO. En los contratos a termino fijo inferior a un año, los t' abajadores 
tendrán derechc al pago de vacaciones en proporción al tiempo laborado, 
cualquiera que este sea (articulo 3. Paragrafo, Ley 50 de 1990). 
PERMISOS 
ARTICULO 32. La empresa concederá a sus trabajadores los permisos 
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para desempeño de cargos 
oficiales transitorios de forzosa aceptación, en caso de grave calamidad 
domestica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio medico 
correspondiente, para desempeñar comisiones sindicales inherentes a la 
organización y para salir al entierro de sus compañeros, siempre que avisen con 
la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos (2) 
últimos casos, el miembro de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el 
funcionamiento del establecimiento. La concesión de los permisos antes dichos 
estará sujeta a las siguientes condiciones: 
-En caso de grave calamidad domestica, la oportunidad del aviso puede ser 
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, según 
lo permitan las circunstancias. 
--En caso de entierro de compañeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un 
día de anticipación y el permiso se concederá hasta el 10% de los trabajadores. 
-En los demás casos (sufragio, desempeño de cargos transitorios de forzosa 
aceptación y concurrencia al servicio medico correspondiente), el aviso se dará 
con la anticipación que las circunstancias lo permitan. Salvo convención en lo 
contrario y a excepción del caso de concurrencia al servicio medico 
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse con 
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opción 
de la empresa (numeral sexto, articulo 57 C. S. del T.). 
CAPITULO VII 
Salario Mínimo, Convencional, Lugar, días, Horas de Pago y Periodos que lo 
Regulan. 
ARTICULO 33. Formas y Libertad de estipulación: 
El empleador y el trabajador puede convenir libremente el salario en sus 
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o destajo y por 
tareas, etc., pero siempre respetando el salario mínimo legal o el fijado en los 
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales. 
No obstante lo dispuesto en los artículos 13, 14, 16, 21 y 340 del Código 
sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas. Cuando el 
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios mínimos 
legales mensuales, valdrá la estipulación escrita de un salario que además de 
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, 
recargo y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, 
extraordinario o al dominical y festivo, las primas, extralegales, las cesantías y 
sus intereses, subsidios y suministros en especie y en general las que se 
incluyan en dicha estipulación, exento las vacaciones. 
En ningún caso el salario integral podrá ser inferior al monto de diez (10) 
salarios mínimos legales mensuales, mas el factor prestacional 
correspondiente a la empresa que no podrá ser inferior al Treinta (30%) de 
dicha cuantía. El monto del factor prestacional queda exento del pago de 
retención de la fuente y de impuestos. 
Este salario no estará exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de 
los aportes al SENA, ICBF y Cajas de compensación Familiar, pero en caso d 
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estas tres ultimas entidades, los aportes se disminuirá en un treinta (30%) 
El trabajador que desee acogerse a esta estipulación, recibir la liquidación, 
definitiva de su auxilio de cesantías y demás prestaciones sociales causadas 
hasta esa fecha, sin que ello se entienda terminado su contrato de trabajo 
(articulo 18 Ley 50 de 1990). 
ARTICULO 34. Se denominara jornal el salario estipulado por días y sueldo el 
estipulado por periodos mayores (articulo 133. C. S. del T.) 
ARTICULO 35. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se 
efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el 
trabajo, o inmediatamente después de que este cese (articulo 138, numeral 1, 
C. S. del T.). 
PERIODOS 
ARTICULO 36. El salario se pagará al trabajador directamente o la persona 
que él autorice por escrito así. 
El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos el 
periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y 
para sueldos no mayor de un mes. 
El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo 
nocturno, debe efectuarse junto al salario ordinario del periodo siguiente 
(articulo 134, C. S. del T.). 
CAPITULO VIII 
Servicio Medico, Medicinas de Seguridad, Riesgos Profesionales, Primeros 
Auxilios en Caso de Accidente de Trabajo, Normas sobre Laborales en 
orden a la Mayor Higiene, Regularidad y Seguridad en el Trabajo 
ARTICULO 37. Es obligación del empleador velar por la salud e higiene de los 
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligación garantizar los recursos 
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en preventiva y 
del trabajo, y de higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa de 
salud ocupacional, con el objeto de velar por la protección integral del trabajador. 
ARTICULO 38. Los servicios médicos que requieren los trabajadores se 
presentaran por la Entidad Promotora de Salud, en el lugar en que aquellos se 
hallen inscritos. 
ARTICULO 39. Todo trabajador, desde el mismo día en que se sienta enfermo, 
deberá comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien haga sus 
veces, el cual hará lo conducente para que sea examinado por el medico 
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en 
su caso determine la incapacidad y el tratamiento al que el trabajador deba 
someterse. Si éste no diere aviso dentro del termino indicado o no se sometiere al 
examen medico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrá como 
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que 
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la 
oportunidad debida. 
ARTICULO 40. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y 
tratamiento que ordene el medico que los haya examinado, así como a los 
exámenes y tratamiento preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la 
empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a 
someterse a los exámenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderá 
el derecho a prestación en dinero por la incapacidad que sobrevenga a 
consecuencia de esa negativa. 
ARTICULO 41. Los trabajadores deberán someterse a todas las medidas de 
higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en 
particular a las que ordene la empresa para prevención de las enfermedades y de 
los riesgos en el manejo de las máquinas y demás elementos de trabajo, 
especialmente para evitar los accidentes de trabajo. 
ARTICULO 42. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva 
dependencia, o su representante, ordenará inmediatamente la prestación de los 
primero auxilios, la llamada al médico si lo tuviere, o uno particular si fuere 
necesario. Además tomará todas las demás medidas que se impongan y que se 
consideren necesarias para reducir al mínimo, las consecuencias del accidente. 
ARTICULO 43. En caso de accidente no mortal, aun el más leve o de apariencia 
insignificante, el trabajador lo comunicará inmediatamente al empleador, a su 
representante, o a quien haga sus veces, para que éstos prevean la asistencia 
médica y tratamiento oportuno y de cumplimiento a lo previsto en el artículo 220 
del Código Sustantivo del Trabajo. El médico continuará el tratamiento respectivo 
e indicará las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. 
ARTICULO 44. La empresa no responderá por ningún accidente de trabajo que 
haya sido provocado deliberadamente o con culpa grave de la víctima. En este 
caso, sólo estará obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderá 
de la agravación que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por 
cualquier accidente, por razón de haber dado el trabajador, el aviso oportuno 
correspondiente o haber demorado sin justa causa. 
ARTICULO 45. De todo accidente se llevará registro en libro especial, con 
indicación de la fecha, horas, sector y circunstancias en que ocurrió, nombre de 
los testigos presenciales, sin los hubiere, y un relato sucinto de lo que puedan 
declarar. 
ARTICULO 46. En todo caso, en lo referente a los puntos de que se trata este 
capítulo, tanto la empresa como los trabajadores, se someterán a las normas 
pertinentes del Código Sustantivo del Trabajo, la resolución No. 1016 de 1 989, 
expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, y las demás que con tal 
fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes están obligadas a 
sujetarse a la legislación vigente sobre salud ocupacional, de conformidad con los 
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes. 
CAPITULO IX 
Prescripciones de Orden 
ARTICULO 47. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes: 
Respeto y subordinación a los superiores; 
Respeto a sus compañeros de trabajo; 
Procurar completa armonía con sus superiores y compañeros de trabajo en las 
relaciones personales y en la ejecución de labores; 
Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espíritu de leal 
colaboración en el orden moral y disciplina general de la empresa; 
Ejecutar los trabajos que se le confíen con honradez, buena voluntad y de la 
mejor manera posible; 
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto 
del respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa; 
Ser verídico en todo caso; 
Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el 
trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intención, que es 
en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio 
y de la empresa en general; 
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su 
respectivo Jefe para el manejo de las máquinas o instrumentos de trabajo, y 
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe 
desempeñar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al 
puesto de trabajo de otros compañeros. 
PARAGRAF O. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la 
autoridad pública en los establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la 
selección del personal de la Policía, ni darle órdenes, ni suministrarle alojamiento 
o alimento gratuitos, ni hacerle dádivas (artículo 126, Paragrafo, C.S. del T.). 
CAPITULO X 
Orden Jerárquico 
ARTICULO 48. El orden jerárquico de acuerdo con los cargos existentes en la 
empresa, es el siguiente: 
Presidente 
Gerente General 
Gerente de Sucursal, Director Administrativo, Director de Operaciones 
Jefe Regional de Recursos Humanos, Jefe de Contabilidad, Jefe de capacitación, 
Jefe de operaciones, Jefe de Salud Ocupacional, Psicóloga 
Supervisores, Escoltas. 
Asistentes, secretarias, Almacenista 
Vigilantes, mensajeros, conductores 
PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer 
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa, los siguientes: Gerente 
General, Jefe Regional de Recursos Humanos, los Gerentes de las sucursales, la 
los Directores y Jefes de Sección podrán hacer llamados de atención verbal y por 
escrito a los trabajadores a su cargo 
CAPITULO XI 
Labores Prohibidas para Mujeres y Menores 
ARTICULO 49. Queda prohibida emplear a las mujeres en trabajos de pintura 
industrial, que entrañen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de 
cualquier otro producto que contengan dichos pigmentos. Tampoco ser 
empleadas en trabajos subterráneos, salvo que se trate de una empresa que 
están laborando los miembros de una familia; las mujeres, cualquiera que sea su 
edad, no pueden trabajar en el lapso comprendido de las 10.00 p.m. a las 5:00 
a.m., en ninguna de las siguientes empresas: 
Las minas, canteras e industrias extractivas de cualquier clase; 
La construcción, reconstrucción, conservación, reparación, modificación, • de 
toda clase de ferrocarriles, tranvías, puertos, muelle, canales, instalaciones 
telegráficas o telefónicas, instalaciones eléctricas, fábricas de gas, distribución 
de agua y otros trabajos de construcción, así como las obras de preparación y 
cimentación que proceden a los trabajos antes mencionados; 
El transporte de personas, mercancías por carretera, ferrocarril o vías, 
marítimas o fluviales, comprendidas aquí la manipulación de mercancías en los 
muelles, embarcaderos y almacenes (artículo 5, numeral 1, literal a), y d); 
artículo 11, Decreto 995 del 1.968). 
PARAGRAFO. (Artículos 245 y 246 del Decreto 2737/89). 
TRABAJOS PROHIBIDOS PARA MENORES DE EDAD. 
Los menores no podrán ser empleados en los trabajos que a continuación se 
enumeran, por cuanto suponen exposición severa a riesgos para su salud o 
integridad física: 
Trabajos que tengan que ver con sustancia tóxicas o nocivas para la salud. 
Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con 
insuficiente ventilación. 
Trabajos subterráneos de minería de toda índole y en los que confluyen 
agentes nocivos tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia 
de oxígeno a consecuencia de la oxidación o la gasificación. 
Trabajos donde el menor de edad está expuesto a ruidos que sobrepasen 
ochenta (80) decibeles. 
Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas 
luminiscentes, rayos X, o que impliq Jen exposición a radiaciones ultravioletas, 
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia. 
Todo tipo de labores que impliquen exposición a corrientes eléctricas de alto 
voltaje. 
Trabajos submarinos. 
Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen 
agentes biológicos patógenos. 
Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o 
cáusticas. 
Trabajos de pañoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo. 
Trabajos de pintura industrial que er itrañen el empleo de la cerusa, del sulfato 
de plomo o de cualquier otro producio que contenga dichos elementos. 
Trabajos en máquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas 
abrasivas de alta velocidad y en ocuoaciones similares. 
13.Trabajos en alto horno, hornos de fundición de metales, fábricas de acero, 
talleres de laminación, trabajos de fcrja, y en empresa pesada de metales. 
Trabajos y operaciones que involucren la manipulación de cargas pesadas. 
Trabajos realizados con cambio de c orreas de transmisión, aceite, engrasado y 
otros trabajos próximos a transmisores pesadas o de alta velocidad. 
Trabajos en cizadoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, 
troqueladoras y otras máquinas particularmente peligrosas. 
Trabajos de vidrio y alfarería, trituración y mezclado de materia prima; trabajos 
de horno, pulido y esmerilado en sec o de vidriería, operaciones de limpieza por 
chorro de arena, trabajos en locales de vidriado y dragado, trabajos en la 
industria cerámica. 
Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxígeno en tanques o lugares 
confinados, en andamios o en molduras precalentadas. 
19.Trabajos en fábricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a 
mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillo. 
Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos donde se presenten altas 
temperaturas y humedad 
Trabajos en la industria metalúrgica de hierro y demás metales, en las 
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos tóxicos y en 
plantas de cemento. 
Actividades agrícolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud. 
Las demás que señale en forma específica los reglamentos del Ministerio de 
Trabajo y Seguridad Social. 
PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) años y mayores de 
catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje 
o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educación 
Nacional o en una institución del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, o que 
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de 
Aprendizaje, SENA, podrán ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones 
o procedimientos señalados en este artículo, que a juicio del Ministerio de Trabajo 
y Seguridad Social, puede ser desempeñado sin grave riesgo para la salud o la 
integridad física del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicación de 
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevención de !os riesgos 
anotados, queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) años 
todo trabajo que afecte su moralidad. En especial le está prohibido el trabajo en 
casas de lenocinio y demás lugares de diversión donde se consuma bebidas 
alcohólicas. De igual modo se prohibe su contratación para la reproducción de 
escenas pornográficas, muertes violentas, apología del delito y otros semejantes. 
CAPITULO XII 
Obligaciones Especiales Para el Empleador y los Trabajado res 
ARTICULO 50. Son obligaciones especiales del empleador: 
Poner a disposición de los trabajadores, salvo estipulación en contrario, los 
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realización 
de las labores. 
Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de 
protección contra accidentes y enfermedades profesionales en fuma de se 
garanticen razonablemente la seguridad y la salud. 
Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de aci;identes o 
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendrá lo necesario 
según reglamentación de las autoridades sanitarias. 
Pagar la remuneración pactada en las condiciones, períodos y lugares 
convenidos. 
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus 
creencias y sentimientos. 
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en 1)s términos 
indicados en el artículo 32 de este reglamento. 
Dar al trabajador que lo solicite, a la expiración del contrato, una r:ertificación 
en que conste el tiempo de servicio, índole de la labor y salario devengado, e 
igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle examen sanita io y darle 
certificación sobre el particular, si al ingreso o durante la permangncia en el 
trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se consichra que el 
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido 
cinco (5) días a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo 
para la práctica del examen, a pesar de haber recibido la orden 
correspondiente. 
Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar 
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminación del contrato se 
origina por culpa de o voluntad del trabajador. 
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Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear 
su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaría su regreso al 
lugar donde residía anteriormente. 
En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los 
familiares que con él convivieren. 
Abrir y llevar al día los registros de horas extras y de trabajadores menores que 
ordena la ley. 
Conceder a las trabajadoras que estén en período de lactancia los descansos 
ordenados por el artículo 238 del Código Sustantivo del Trabajo. 
Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos 
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de 
enfermedad motivada el embarazo o parto. No producirá efectc alguno el 
despido que el empleado comunique a la trabajadora en tales períodos o que 
si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos 3 licencias 
mencionadas. 
Llevar un registro de inscripción de todas las persona menores de edad que 
emplee, con indicación de la fecha de nacimiento de las mismas. 
Cumplir este reglamento y mantener el orden la normalidad y el respeto a las 
leyes. 
Además de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste guardará 
el acceso del trabajador menor de edad a la capacitación laboral y concederá 
licencia no remunerada cuando la actividad escolar así lo requiera. Será 
también obligación de su parte, afiliar a la Entidad Promotora de Salud a todos 
los trabajadores menores de edad que laboren a su servicio, lo mismo que 
suminístrales cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un 
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneración mensual sea hasta 
dos veces el salario mínimo legal vigente (artículo 57, C.S. del T). 
ARTICULO 51. Son obligaciones especiales del trabajador: 
Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los 
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las órdenes e instrucciones 
que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes, según el 
orden jerárquico establecido. 
No comunicar a terceros, salvo autorización expresa, las informaciones que 
tenga sobre su trabajo, especialmente sobre asuntos que sean de naturaleza 
reservada y cuya divulgación pueda ocasionar perjuicios a la empi esa, lo que 
no obsta par denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las 
normas de trabajo ante las autoridades competentes. 
Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los 
instrumentos y útiles que se le haya facilitado y las materias primas sobrantes. 
Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y 
compañeros. 
Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen 
conducentes a evitarle daños y perjuicios. 
Prestar la colaboración posible en caso de siniestro o riesgo inminente que 
afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa. 
Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la 
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y 
cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de 
enfermedades profesionales. 
Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y dirección y dar aviso 
oportuno de cualquier cambio de ocurra (artículo 58 del C.S. del T.). 
PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES 
ARTICULO 52. Se prohibe a la empresa: 
1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y 
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorización 
previa escrita de estos para cada caso o sin mandamiento judicial, con 
excepción de los siguientes: 
Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o 
compensaciones en los casos autorizados por los artículos 113, 150, 151, 
152 y 400 del Código Sustantivo del Trabajo; 
Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por 
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma 
y en los casos que la ley los autorice; 
El Banco Agrario, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, 
puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento 
(50%), de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en forma y en los 
casos en que la ley lo autoriza, 
En cuanto a la cesantía y a las pensiones de jubilación, la empresa puede 
retener el valor respectivo en los casos de los artículos 250 y 274 del Código 
Sustantivo del Trabajo. 
2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancía o víveres 
en almacenes o proveedurías que establezca la empresa. 
3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificación para que se admita 
en el trabajo, o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de 
éste. 
4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su 
derecho de asociación. 
5. Imponer a los trabajadores obligaciones de carácter religioso o político o 
dificultarle o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio. 
6. Hacer o autorizar propaganda política en los sitios de trabajo. 
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismo 
sitios. 
8. Emplear en las certificaciones de que se trata el ordinal 7 del Artículo 57 del 
Código Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a 
perjudicar a los interesado o adoptar el sistema de "Lista Negra", cualquiera 
que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas 
a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio. 
Cerrar intempestivamente loa empresa. Si lo hiciera además de incurrir en 
sanciones legales deberá pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, 
e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Así mismo 
cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o 
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesación de 
actividades de éstos, será imputable a aquél y les dará derecho a reclamar los 
salarios correspondientes al tiempo de suspensión de labores. 
Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren 
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentación del pliego y 
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del 
conflicto. 
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los 
trabajadores o que ofenda su dignidad (artículo 59). C.S. del T.). 
ARTICULO 53. Se prohibe a los trabajadores: 
Sustraer de la fábrica, taller o establecimiento los útiles de trabajo, las materias 
primas o productos elaborados sin permiso de la empresa. 
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de 
narcótico o de drogas enervantes 
Conservar arma s de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepción de las 
que con autorización legal puedan llevar los celadores. 
4 Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, 
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de 
trabajo. 
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecución del trabajo, suspender 
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su 
declaración o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas. 
Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en 
los lugares de trabajo. 
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato 
permanecer en él o retirarse- 
8. Usar los útiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos 
distintos del trabajo contratado. 
CAPITULO XIII 
Escala de faltas y Sanciones Disciplinarias 
ARTICULO 54. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no 
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales 
en el contrato de trabajo (artículo 114, C.S. del T). 
ARTICULO 55. Se establecen las siguientes clase de faltas leves y sus sanciones 
disciplinarias, así: 
a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, 
cuando no cause perjuicio de consideración a la empresa, implica por primera 
vez, multa de la décima parte del salario de un día, por segunda vez, multa de 
la quinta parte del salario de un día, por tercera vez suspensión en el trabajo 
en la mañana o en la tarde según el turno que ocurra y por cuarta vez 
suspensión en el trabajo por tres días. 
La falta en el trabajo en la mañana, en la tarde o en el turno correspondiente, 
sin excusa suficiente, cuando no causa perjuicio de consideración a la 
empresa, implica por primera vez suspensión en el trabajo hasta por tres días 
y por segunda vez suspensión en el trabajo hasta por ocho días; 
La falta total al trabajo durante el día sin excusa suficiente, cuando no cause 
perjuicio de consideración a la empresa implica, por cuando no cause perjuicio 
de consideración a la empresa implica, por primera vez suspensión en el 
trabajo hasta por dos meses; 
La violación leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o 
reglamentaria implica, por primera vez, suspensión en el trabajo hasta por 
ocho días y por segunda vez suspensión en el trabajo hasta por dos (2) 
meses. 
La imposición de multas no impide que la empresa prescinda del pago del 
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se 
consignará en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o 
regalos para los trabajadores del establecimiento que más puntual y 
eficientemente cumpla sus obligaciones. 
ARTICULO 56. Constituyen faltas graves: 
El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa 
suficiente, por tercera vez; 
La falta total del trabajador en la mañana o en el turno correspondiente, sin 
excusa suficiente, por quinta vez; 
La falta total del trabajador a sus labores durante el día sin excusa suficiente, 
por tercera vez. 
Quedarse dormido en horas de trabajo, aun por primera vez. 
Evadirse del área de trabajo. 
Que el usuario solicite cambio del vigilante por mal desempeño en su labor. 
Violación grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o 
reglamentaria. 
La perdida de elementos por negligencia o participación del trabajador. 
La negligencia y descuido en la prestación del servicio. 
Permitir la salida de cualquier elemento de las instalaciones sin la debida 
autorización escrita de la empresa donde presta el servicio. 
Sustraer cualquier elemento de las instalaciones sin la debida autorización 
escrita de la empresa donde presta el servicio. 
I) Portar el arma fuera de los sitios asignados para la vigilancia sin la debida 
autorización escrita de la empresa. 
m) Portar el uniforme en lugares distintos de su puesto de trabajo 
CAPITULO XIV 
Procedimientos para la Comprobación de Faltas y Formas de Aplicación de 
las Sanciones Disciplinarias 
ARTICULO 57. Antes de aplicarse una sanción disciplinaria, el empleador deberá 
oír al trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado deberá estar 
asistido por dos representantes de la organización sindical a que pertenezca. En 
todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisión de la 
empresa de imponer o no la sanción definitiva (artículo 115). C.S. del T) 
ARTICULO 58. No producirá efecto alguno la sanción disciplinaria impuesta con 
violación del trámite señalado en el interior artículo (Articulo 115 del C. del T). 
CAPITULO XV 
Reclamos. Personas Ante Quienes deben Presentarse y su Tramitación 
ARTICULO 59. Los reclamos de los trabajadores se harán ante la persona que 
ocupe en la empresa el cargo de: Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus 
veces quien los oirá y resolverá en justicia y equidad. 
ARTICULO 60. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos 
a que se refieren los artículos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden 
asesorarse del Sindicato respectivo. 
PARAGRAFO: En la empresa COLOMBIANA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD 




ARTICULO 61. Dentro de los quince (15) días siguientes al de la notificación de la 
resolución aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el 
lugar de trabajo, mediante la fijación de dos (2) copias de caracteres legibles, en 
dos (2) sitios distintos. Si hubiera varios lugares de trabajo separados. la  fijación 
debe hacerse en cada uno de ello, con el reglamento debe fijarse la resolución 
aprobatoria (artículo 120, C.S. del T). 
CAPITULO XVII 
Vigencia 
ARTICULO 62. El presente reglamento entrará a regir a los ocio (8) días 
después de su publicación hecha en la forma prescrita en el artículo anterior de 
este Reglamento(Artículo 121, C.S. del T) 
CAPITULO XVIII 
Disposiciones Finales 
ARTICULO 63. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, queda sin 




ARTICULO 64. No producirán ningún efecto las cláusulas del reglamento que 
oesmejoren las condiciones del traoajacior en reiación con io 4estabiecido en ¡as 
leyes, contratos individual, pacto, convenciones colectivas, fallos arbitrales los 
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren más 
favorables al trabajador (artículo 109). C.S. del T) 
Barranquilla (Atlántico), Mayo del 2002, Carrera 45 No. 67-25 
Y SEGURIDAD DEL CARIBE LTDA 
Gusto / Gracias / Por Favor 
3. AMABILIDAD 
: Buenos días/Buenas noches/Con mucho 
• 






RESPONSABILIDAD El puesto es suyo, cuídelo. 
PUNTUALIDAD : Horario Laboral 
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HOMBRES DE PROTECCION 
Ciudadano Colombiano preparado 6 
capacitado en Vigilancia y Seguridad 
Privada, Uniformado, armado e instalado 
en un lugar determinado (Conjuntos Residenciales, Fabricas, Bancos, Centro Comerciales, etc.), con la MISION de 
cuidar los Bienes del usuario. 
DISCIPLINA 
Condición esencial para la existencia y funcionamiento de una Empresa u 
Organización, consiste en mandar 
u obedecer, dentro de las obligaciones, deberes y funciones de cada funcionario o trabajador. 
'•• 
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PRESENTACION PERSONAL - HOMBRE DE PROTECCION 
Usted es la imagen de la Compañía 
1. Presentación personal impecable: 
Gorra bien puesta 
Corte de Cabello 
Camisa limpia y p1anchar12 
Vestido limpio y planchado 
Zapatos reglamentarios y bien lustrados 
Distintivos 
2. Mientras se halla en el puesto de servicio debe portar. 
Cédula de Ciudadanía 
Carnet de la Empresa 
Credencial Superintendencia 
Peimiso del arma 
Protección social 
Elementos 
Minuta de Puesto 
Planillas de Control 
Esfero 
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SISTEMA DE CALIDAD 
COMPORTAMIENTO - HOMBRE DE PROTECCION 
Su imagen es un reflejo de su conducta. 
Asistir puntualmente a sus turnos de acuerdo a la programación 
No retirarse del puesto hasta tan no sea relevado. 
No dormir en el sitio de trabajo. 
No tomar licor ni firmar en el puesto. 
Tratar con respecto, cortesía y buenas maneras a los usuarios y visitantes del 
lugar de trabajo. 
Evitar los excesos de confianza con los empleados del sitio de trabajo. 
No preparar o cocinar alimentos en el puesto. 
Usar el uniforme reglamentario durante el turno de servicio. 
No recibir visitas durante el turno de trabajo. 
Demostrar un excelente comportamiento y modales de buena educación. 
SISTEMA DE CALIDAD 
CONSIGNAS GENERALES 
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EN EL PUESTO DE VIGILANCIA 
"El Puesto es suyo cuídelo" 
Conocer bien el sitio de trabajo. 
Anotar en el libro de minuta todos los aspectos que ocurran durante el turno 
e informar al jefe inmediato para la solución del problema. 
No escuchar radio, leer libros, periódicos, ya que estas actividades hacen que 
descuiden su trabajo. 
No conducir vehículos que estén a su cuidado, su obligación es cuidarlos. 
Al recibir el puesto enterarse bien de las novedades y efectuar un recorrido 
en la Dependencias y verificar que no haya personal escondido en algún 
sector. 
No cumplir ordenes por teléfono, esta es una modalidad de engaño de los 
delincuentes. 
No permitir la salida de material y elementos sin la orden escrita 
correspondiente. 
8. No permitir la entrada a personas que aducen ser autoridad, en horas de la 
noche, especialmente los días Domingos y Festivos, en estos casos llame a la 
Empresa para que se presente una Patrulla. 
No suministrar ningún tipo de información de las personas que laboran en la 
Empresa. 
SISTEMA DE CALIDAD 
CONSIGNAS GENERALES 
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NORMAS SOBRE RELEVOS 
"El relevo consiste en entregar o recibir una responsabilidad" 
Presentarse con 15 minutos de anticipación y colocarse el uniforme de la 
empresa 
Recibir el material y elementos del puesto y enterarse de las consignas que 
estén pendientes por cumplir. 
recibir el arma del compañero, revisarla y mantenerla en todo momento bien colocada en la cintura 
Efectuar un recorrido por las instalaciones y verificar que todo este en orden. 
El hombre de protección 
saliente debe presentar el maletín para revisión en 
el momento del salir del puesto. 
Nunca se debe entregar al puesto a 
un ahombre de protección que no conozca, en caso de un nuevo será llevado y presentado por el Asistente de Operaciones o supervisor en Turno. 
Para entregar el puesto a un Guarda de Seguridad que no sea titular, se debe 
llamar a Operaciones y verificar la información correspondiente. 
8. Si por alguna circunstancia no llega relevo, espere 20 minutos y llame a la 
empresa para llevar a otro Guarda de Seguridad, de lo contrario debe 
continuar en el puesto hasta nueva orden. 






— S REVITÓN 
D/M/a DE: 
MANUAL DE FUNCIONES 
DESCRIPCION DE PUESTOS 
PUESTO: Gerencia de la Sucursal de Santa Marta 
JEFE INMEDIATO Gerente General 
SUBORDINADOS: Jefe Administrativa, Jefe de Operaciones, Auxiliar de Operaciones, 
Asistente Administrativa, Supervisores, Conductor, Escoltas, Vigilantes. 
NÚMERO DE CARGOS IGUALES:Ninguno 
DESCRIPCIÓN GENÉRICA: 
Le corresponde velar por el buen manejo de la Sucursal, control de las actividades, 
Gestión Comercial y Mantener los clientes 
DESCRIPCIÓN ESPECIFICA: 
Dirige, coordina y controla al personal de la empresa y la ejecución y programas de 
estas. 
Mantiene una relación directa con los clientes de tal forma que estos sientan que son 
lo más importante para la empresa. 
Verifica por inspecciones que el servicio se esté prestando correctamente y llevar a 
cabo las correcciones necesarias. 
Promociona el servicio hacia nuevos clientes. 
Vende el servicio por medio de las cotizaciones que en lo posible serán presentadas 
personalmente. 
4. Realiza reuniones con el Jefe Administrativo y de Operaciones para planificar el 
trabajo de la semana. 
Cumple con las demás funciones que se le asignen y deleguen y que correspondan a 
su cargo. 
Especificaciones del Cargo 
Responsabilidad 
Es un cargo de mucha responsabilidad ya que tiene bajo su tutela todos los recursos de la 
empresa tanto técnicos como humanos. 
Debe relacionarse con personas no solo de adentro sino también externas a la empresa 
como son clientes, proveedores, bancos etc. 
Maneja todo tipo de información confidencial y documentos importantes. 
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mequisitos y exigencias del cargo 
Para ocupar este cargo se debe ser un profesional en el área administrativo con 
conocimientos en seguridad adquiridos especialmente por algún tipo de formación militar 
o con 1 año como mínimo en cargos relaciones con la administración de la seguridad Privada. 
Debe recibir inducción en el puesto de trabajo, el sexo de la persona es indiferente y 
deber ser alguien de mucha iniciativa. 
Recibe Supervisión de la Gerencia General. La parte más difícil de su trabajo es el trato y 
manejo con los vigilantes. 
Condiciones de Trabajo 
Para el cumplimiento adecuado de este cargo es necesario contar con una oficina 
individual amplia, aseada, bien presentada, iluminada, con buena temperatura, etc. Este 
cargo cumple con una jornada laboral diurna. 
Está expuesto a pocos riesgos ocupacionales por lo que no necesita elementos de 
seguridad ni tener precauciones especiales para la realización de su trabajo. 
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VUEb 10 : Jefe Administrativo 
JEFE INMEDIATO: Gerente de la Sucursal de Santa Marta 
CARGOS SUBALTERNOS: Asistente Administrativa, Servicios Generales. 
NUMERO DE CARGOS IGUALES: Ninguno 
DESCRIPCIÓN GENÉRICA 
Organiza y controla las actividades administrativas de la Sucursal, también es el 
encargado de administrar el Recurso Humano en la Sucursal velando siempre por su 
bienestar y desarrollo, obteniendo así personal motivado, conforme y colaborador con la 
empresa y su trabajo. 
DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 
Crea planes de bienestar social y motivacional para los empleados los cuales vayan 
de acuerdo con los objetivos de la empresa. 
Atiende directamente al personal para aclarar inquietudes. 
Firma las cartas de termino de contrato de trabajo, suspensiones, felicitaciones, 
llamados de atención etc. 
Asesora al área de Operaciones sobre puntos relacionados con personal. 
Planifica las necesidades futuras del personal para comenzar así el proceso de 
selección. 
Desarrolla planes de capacitación para los empleados 
Estudia la prórroga del contrato de trabajo del personal operativo con el Jefe de 
Operaciones. 
Solicita al Ministerio de trabajo pago de anticipo de las Cesantías. 
Efectúa la inducción al personal que ingrese a la empresa, de lo que corresponde al 
área administrativa, haciendo una presentación de la empresa, ya sea individual o en 
grupo. 
Forma parte del grupo que trabajo activo del programa de salud ocupacional 
Maneja y controla la cartera y planifica los diferentes cobros 
Revisa las novedades de nómina enviada por Operaciones. 
Revisa la programación. 
Revisa los reportes de Servicios Adicionales y enviarlos a la oficina Principal. 
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Revisa cheques, reembolsos de caja menor, facturas de cobro a usuarios. 
Se encarga del proceso de incorporación del personal. 
Controla el gastos de la Sucursal. 
RESPONSABILIDAD 
Es responsable por un Computador, sumadora, sillas giratorias, Escritorio y el 
mantenimiento de la oficina. Maneja los siguientes informes: Afiliaciones a Salud, 
Pensiones, Caja Compensación, Riesgos Profesionales, novedades de nóminas. 
Durante su jornada laboral tiene comunicaciones de trabajo con personas de la empresa y 
externas, debe ser la única responsable de dar referencias laborales de los trabajadores, 
por lo tanto se comunica con los jefes de personal de otras empresas. 
Se responsabiliza por la entrega del subsidio familiar. 
Ejerce supervisión sobre el trabajo de sus cargos subalternos 
Debe controlar el manejo de archivo de las hojas de vidas y de la nómina lo cual es 
información muy importante y confidencial. 
REQUISITOS Y EXIGENCIAS DEL CARGO. 
Para ocupar este cargo la persona debe ser profesional en alguna carrera administrativa 
con conocimientos en el manejo de sistemas y con experiencia mínima de 1 año en 
cargos similares. Se necesita adiestramiento previo ene l puesto de trabajo. El sexo de la 
persona que ocupe este cargo es indiferente. 
Es necesario tener mucha iniciativa ya que el manejo del personal así lo requiere. Se 
toman decisiones importantes como de término del contrato de trabajo y suspensiones.. 
En cuanto a posición permanece la mayor parte del tiempo sentado, no realiza ningún 
esfuerzo físico y debe prestar mucha atención para cumplir con este trabajo. 
CONDICIONES DE TRABAJO 
Se requiere una oficina individual con buena iluminación, aseada, buena temperatura y 
con espacio suficiente para un Computador, una sumadora, un escritorio y una silla. La 
jornada laboral es diurna. 






MANUAL DE  FUNCIONES 
HOJA 
DE: 
PUESTO: Asistente Administrativa 
SUBORDINACIÓN: Ninguno 
JEFE INMEDIATO: Gerente y Jefe Administrativa 
Numero de cargos iguales: Ninguno 
DESCRIPCIÓN GENERICA 
Este cargo es el apoyo de sus jefes en cuanto al procesamiento de todo tipo de 
información que de allí se emane ya sea hacia el interior o hacia al exterior de la empresa. 
Debe además atender los visitantes. 
DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 
Realizar los oficios de la Gerencia y Jefe Administrativa 
Manejo de la caja menor 
Archivar toda la documentación 
Recibir la correspondencia que llega, registrarla y distribuirla. 
Contestar amablemente el Conmutador y el Radio de comunicaciones. 
Recibir los reportes de los puestos de vigilancia en el día. 
Realizar las cotizaciones. 
Elaborar los cheques para pagos de proveedores y gastos. 
Legalizar y enviar los contratos. 
Realizar las llamadas de la Gerencia. 
Prestar apoyo y colaboración a los demás compañeros en cualquier actividad que esté 
a su alcance y que sea beneficio para la empresa. 
RESPONSABILIDAD 
Es responsable por una máquina de escribir eléctrica, sumadora, teléfono, conmutador, 
fax, archivadores, escritorio, silla giratoria. 
Maneja dinero en efectivo de la caja menor y realiza la entrega de todos los cheques. 
Maneja información confidencial de la empresa representada en documentación oficial, 
también maneja documentos importantes. 
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La persona que ocupe este cargo debe ser Secretaria con conocimientos en sistemas, 
con experiencia mínima de 2 años en cargos similares . Necesita adiestramiento en el 
puesto. El sexo es femenino. 
Es necesario que sea discreta, amable, de excelente relaciones interpersonales, 
excelente presentación personal, con iniciativa y organizada para realizar las diferentes 
actividades que este puesto exige 
Permanece la mayor parte del tiempo sentada y caminando, no realiza ningún esfuerzo 
físico. 
CONDICIONES DE TRABAJO 
ES necesario un puesto de trabajo con buenas condiciones ambientales y dotado de 
Computador o máquina de escribir disponible, sumadora, escritorio, silla, teléfono, 
archivador y toda la papelería necesaria para el cumplimiento optimo de su labor . 
Cumple una jornada laboral diurna. 
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PUESTO: Oficios Varios 
SUBORDINACIÓN: Ninguno 
JEFE INMEDIATO: Jefe Administrativa 
NUMERO DE CARGOS IGUALES: Ninguno 
DESCRIPCIÓN GENERICA 
Este cargo está encargado de mantener aseada la casa y atender al personal de las 
oficinas y las visitas. 
DESCRIPCIÓN ESPECIFICA 
Realizar el aseo general de las instalaciones de la empresa ya sea barriendo, 
trapeando, lavando encerando etc. 
Limpiar los muebles 
Organizar la cocina y mantenerla aseada y ordenada 
Atender al personal de oficina y de visitas, proporcionando algunas bebidas. 
Hacer la compra del mantenimiento de útiles de aseo, papel higiénico, servilletas etc. 
Mantener surtida la nevera de Gerencia 
Cumplir con las demás funciones que le asignen y que correspondan a su cargo. 
Prestar apoyo y colaboración a los demás compañeros en cualquier actividad que está 
a su alcance y que sea en beneficio propio y/o de la empresa. 
RESPONSABILIDAD 
Tiene bajo su responsabilidad nevera, licuadora, estufa, brilladora y cafetera eléctrica 
enseres de cocina etc. 
Durante su jornada laboral tiene comunicación con personas de su sección y secciones 
diferentes. No maneja dinero ni es responsable por información confidencial ni 
documentos importantes. Además no ejerce supervisión sobre el trabajo de nadie. 
REQUISITOS Y EXIGENCIAS DEL CARGO 
No se necesita ninguna educación especial, saber llevar cuentas, leer y escribir, pero es 
preferible una persona con experiencia en este tipo de labor. Necesita adiestramiento 
previo en el puesto de trabajo. El sexo que ocupa este cargo es preferible que sea 
femenino. 
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Es necesario tener iniciativa, creatividad, además buena presentación. No recibe 
supervisión ni le indican la forma como deber hacer su trabajo. 
En cuanto a posición mantiene la mayor parte del tiempo de pie y caminando, no realiza 
ningún esfuerzo físico, la atención que requiere para el adecuado desempeño en su 
labor es la misma que para cualquier trabajo, este no produce tensión nerviosa al finalizar 
la jornada laboral. 
CONDICIONES DE TRABAJO 
El sitio de trabajo es la cocina la cual debe ser amplia, ventilada y siempre aseada y 
ordenada. Debe tener la estufa, licuadora y demás electrodomésticos. Tiene jornada 
laboral diurna. No corre riesgos de contraer enfermedades profesionales pero si un 
accidente en la cocina, por esto debe tener todas las precauciones necesarias para evitar 
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JEFE DE OPERACIONES 
Identificación del Cargo 
Nombre del cargo Jefe de Operaciones 
Area de trabajo Operaciones 
Cargos Subalternos Asistente de Operaciones, 
Supervisor, Conductor, vigilantes 
Jefe Inmediato Gerente 
Numero de cargos iguales : Ninguno 
Descripción del cargo 
Planear, organizar, controlar y dirigir las actividades y trabajos de operaciones, 
garantizando el bienestar de las personas a su cargo y que la prestación del servicio 
sea excelente y de la mejor calidad. 
Funciones especificas 
Realizar entrevistas para la selección del personal que va a ingresar a su 
departamento. 
Redactar informes dirigidos a los clientes cuando ocurra algún incidente. 
Realizar las investigaciones de seguridad en las diferentes empresas en donde se 
presta el servicio para verificar y comunicar al cliente el estado de la seguridad de 
sus instalaciones. 
Realizar el informe delincuencial para así tener enterado al cliente del accionar 
delictivo de la ciudad. 
Realizar visitas diarias a los clientes. 
Controlar libros de control y hojas de vida del armamento, radios de comunicación 
y vehículos. 
.1 Revisar planillas, y libros de minuta de los supervisores, planilla de control del 
radioperador, libro de anotaciones del personal. 
f Realizar las investigaciones respectivas cuando ocurra alguna novedad que lo 
amerite 
Prestar disponibilidad en la empresa los fines de semana. 
Controlar el buen manejo de la operación 
Especificaciones del cargo  
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Responsabilidades 
Este cargo debe responder por todo el armamento y municiones, por los equipos de 
comunicación y por el parque vehicular de la empresa. 
Tiene responsabilidad por información confidencial y por documentos importantes para 
la empresa, además ejerce supervisión sobre el trabajo de sus subalternos. 
Requisitos y exigencias del cargo 
Para ocupar este cargo se debe ser un profesional administrativo que posea 
conocimientos en seguridad, experiencia en cargos similares mínimo de 1 año y haber 
manejado grupos grandes. Se necesita adiestramiento previo e el puesto de trabajo. 
El sexo debe ser masculino. 
Es necesario tener iniciativa, cualidades de líder y manejo de grupos, deber ser 
persona creativa y con juicio para la toma de decisiones y el manejo de problemas 
importantes. 
En cuanto a su posición permanece la mayor parte del tiempo sentado o conduciendo 
vehículo, no realizar ningún esfuerzo físico. 
Condiciones de Trabajo 
Es necesaria una oficina independiente con buenos factores ambientales y dotada con 
una pantalla del Computador, teléfono, y toda la papelería necesaria para el 
cumplimiento eficiente de su trabajo. 
La jornada laboral es diurna, pero es necesario estar siempre disponible por cualquier 
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ASISTENTE DE OPERACIONES 
Identificación del cargo 
Nombre del cargo Asistente de Operaciones 
Area de trabajo Operativa 
Cargos Subalternos Supervisor, conductor, vigilantes. 
Jefe Inmediato Jefe de Operaciones 
Numero de cargos iguales : Ninguno 
Descripción del cargo 
Programar al personal operativo en sus diferentes turnos, de tal forma que se cubran 
todos los puestos en donde se presta el servicio; así mismo dar solución a las 
novedades de requerimientos de personal. 
Funciones Especificas 
Realizar la programación del personal operativo en sus diferentes turnos, se 
realizara la programación quincenal y se harán los ajustes respectivos. 
Reportar diariamente las novedades para el procesamiento de la nómina a la Jefe 
Administrativa 
Reportar los servicios por clientes nuevos, servicios adicionales a la Jefe 
Administrativa. 
Llevar el archivo de la información del Departamento. 
Revisar planillas de supervisión y libros de control del Radioperador por alguna 
novedad que afecte la planeación. 
Suministrar a los vigilantes la dotación y los elementos necesarios para la 
prestación del servicio. 
Realizar una parte de la inducción del personal que ingresa. 
Llevar el cuadro de vigilantes. 
Manejar información que se debe reportar a la oficina Principal. 
Entregar una relación con direcciones del personal de vigilantes disponibles que 
deban presentarse para cubrir eventualidades que se presenten. 
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Mantiene comunicación de trabajo  con personas de su sección, con personas de  
SUPERVISOR DE OPERACIONES 
Identificación del Cargo 
Nombre del cargo Supervisor de operaciones 
Area de trabajo Operaciones 
Cargos subalternos Conductor, Vigilantes 
Jefe inmediato Asistente de Operaciones. 
Numero de cargos iguales 3 
Descripción del cargo 
Velar por que los diferentes puestos cuenten con todo lo necesario para prestar un 
servicio de alta calidad; además lograr llevar a cabo inspecciones e investigaciones en 
forma idónea para garantizar un funcionamiento optimo. 
Funciones Especificas 
Realizar las inspecciones de seguridad cuando se requiera. 
Distribuir el armamento, municiones, documentación para los vigilantes en los 
diferentes puestos. 
Impartir instrucciones a los vigilantes en manejo de armamento, libro de minutas, 
etc. 
Realizar las revistas a cada uno de los puestos ya sea en motocicleta o en carro 
para controlar la buena prestación del servicio por parte de los vigilantes. 
Llenar las planillas de control de los puestos visitados. 
<- Realizar los reportes a la central cada hora o especialmente cuando se detecte 
una novedad. 
Inspeccionar en los puestos los sitios críticos que puedan ocasionar problemas, 
tanto al vigilante como a la empresa 
Realizar el reporte de informe por faltas disciplinarias de los vigilantes al 
departamento de operaciones para su respectivo procedimiento 
Especificaciones del cargo 
Responsabilidad 
Este cargo es responsable por el armamento y municiones en uso. Así como los 
equipos de comunicaciones y vehículos (motocicleta, camioneta). Es responsable 
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Responsabilidades 
Es responsable por un Computador, impresora, teléfono. Debe rendir informes de 
novedades administrativas y Operativas a la Jefatura Administrativa. 
Requisitos y exigencias del cargo 
La persona que ocupe este cargo debe ser Tecnólogo en áreas administrativas con 
manejo de sistemas y experiencia como mínimo 1 año en cargos similares y manejo 
de pequeños grupos. 
En cuanto a posición permanece la mayor parte de tiempo sentado o caminando, no 
realiza ningún esfuerzo físico. 
Condiciones de Trabajo 
Debe contar con un puesto de trabajo con buenas condiciones ambientales, dotado de 
pantalla de Computador, escritorio, silla, un archivador y toda papelería necesaria para 
el desempeño de su labor. La jornada laboral es diurna pero debe estar disponible 
para cualquier eventualidad que se presente. 
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secciones diferentes y con personas externas a la empresa en especial clientes. No 
maneja dinero ni efectivo ni en cheques. Maneja información confidencial para la 
empresa así como documentos importantes. 
Requisitos y exigencias del cargo 
Se requiere ser retirado del ejército en grado de suboficial, con experiencia en 
investigaciones de seguridad. 
Necesita adiestramiento previo en el puesto de trabajo, principalmente en relación a 
las necesidades de cada puesto y en mantenimiento de equipos, aunque también ser 
entrenado por fuera de la empresa, el sexo debe ser masculino. 
Se necesita ser persona con astucia, iniciativa y seriedad en la realización del trabajo 
para que este sea optimo de tal forma que se tomen decisiones acertadas. 
En cuanto a posición pasa la mayor parte del tiempo sentado en la patrulla o 
conduciendo moto, no realiza ningún esfuerzo fisico. 
Condiciones de trabajo 
Debe tener un puesto de trabajo con escritorio y silla un archivador, arma con sus 
respectivas municiones, radio de comunicaciones y todos los elementos de papelería 
necesarios. Cumple jornada laboral diurna y nocturna. 
No corre riesgos de contraer enfermedades profesionales y los accidentes por parte de 
los normales pueden ocurrir cuando conduce el vehículo llegando hasta la perdida de 
la vida, es por eso necesario proveerlo de un casco de seguridad, se debe tener 
mucha precaución cuando conduce, cuando se manipulen las armas y cumplir con 
todas las normas de transito establecidas. 
CONDUCTOR DE PATRULLA 
Identificación del cargo 
Nombre del cargo Conductor de patrulla 
Area de trabajo Operaciones 
Cargos subalternos Ninguno 
Jefe inmediato Supervisor 
Numero de cargos iguales uno 
Descripción del cargo 
Es responsable de transportar el personal de la empresa autorizado, así como del 
mantenimiento del vehículo a su cargo, cumpliendo con todas las normas de transito 
establecidas no solo por la empresa sino por el Departamento de transito y transporte. 
Funciones Especificas 
Conducir el vehículo de acuerdo a las normas establecidas. 
Tanguear el vehículo con combustible. 
Reportar cualquier daño del vehículo a Operaciones. 
Mantener el equipo de carretera completo y en buen estado. 
Prestar el servicio de vigilante cuando así se requiera sin perder de vista el 
vehículo y previa autorización. 
Recibir el puesto verificando que todo lo que queda bajo su responsabilidad este 
en orden. 
El vehículo debe recibirse y entregarse lavado y con el piso aseado. 
Conocer el lugar de residencia del personal administrativo y de los supervisores. 
Llevar el libro de minuta en donde se consignaran todos los movimientos diferentes 
a los realizados normalmente. 
Vigilar el desplazamiento del supervisor cuando este baje del vehículo. 
Especificaciones del cargo 
Responsabilidad 
Es responsable del vehículo que conduce y todos sus elementos, un arma, municiones 
y un radio de comunicaciones. 
No maneja información confidencial ni papeles o documentos importantes para la  
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empresa, no ejerce supervisión de trabajo sobre ninguna persona. 
Requisitos y exigencias del cargo 
Es necesario que sea bachiller, que tenga licencia de conducción vigente, experiencia 
mínima de 2 años como conductor. Se necesita adiestramiento previo en el puesto de 
trabajo. El sexo es preferiblemente masculino. 
Es necesaria una persona con iniciativa para resolver problemas de asuntos menores. 
Le dan instrucciones sobre la forma de realizar su trabajo y todas las actividades son 
supervisadas constantemente. 
En cuanto a posición está la mayor parte del tiempo conduciendo un vehículo, no 
realiza ningún esfuerzo físico, pero si genera agotamiento. 
Condiciones de trabajo 
Para desempeñar este cargo es necesario un vehículo con radio de comunicaciones y 
todo el equipo de carretera, además un arma , municiones, uniforme completo y la 
papelería necesaria. 
Cumple la jornada laboral por turnos. No corre riesgos de contraer enfermedades 
profesionales pero si puede sufrir un accidente de trabajo y daños hasta la perdida de 
la vida, por esto debe tomar precauciones como respecto a las normas de transito, 
manejo etc. 
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Identificación del cargo 
Nombre del cargo 
Area de trabajo 
Cargos subalternos 
Jefe inmediato 
radio de comunicación ya sea handy o 
toda clase de personas dependiendo el 
Esta cargo tiene bajo su responsabilidad, un 
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Descripción de cargo 
El objetivo principal de este cargo es el de prestar un excelente servicio de vigilancia a 
los clientes cuidando y protegiendo su integridad humana como los bienes materiales 
puesto bajo su custodia. 
Funciones Especificas 
Controlar las entradas y salidas del personal 
Realizar las requisas de vehículos y paquetes que ingresan y salen y hacer las 
anotaciones respectivas en la minuta 
Realizar las anotaciones en la minuta del puesto de todas las actividades 
importantes. 
Reportar a la central de Radio de la Oficina las novedades que sucedan en el 
puesto. 
Estar pendiente a cualquier movimiento sospechoso que se presente en el puesto 
de trabajo y que ponga en peligro la integridad y bienes del usuario y reportarlo a 
la oficina central para lo pertinente con las autoridades. 
Cumplir con las consignas especiales que el cliente considere que son de 
competencia del vigilante 
Prestar apoyo y colaboración a los demás compañeros en cualquier actividad que 
esté a su alcance y que sea en beneficio personal y/o el de la empresa. 
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Maneja información que sólo es interés para la empresa como es el libro de minutas, 
no ejerce supervisión sobre ninguna persona. 
Requisitos y exigencias del cargo 
La persona que ocupe este cargo debe tener como mínimo 4°. Año de bachillerato, 
preferiblemente bachiller, ser reservista del ejercito, capacitado en mínimo dos niveles 
de cursos de vigilancia que ordena la Superintendencia de Vigilancia a través de las 
Academias de Capacitación autorizadas, tener como mínimo 1.60 cms. Estatura y 
edad mínima 21 años, pueden ser de ambos sexos. 
Se necesita una persona con iniciativa, astucia y capaz de reaccionar favorablemente 
ante cualquier hecho imprevisto. 
Le dan instrucciones sobre el trabajo y la forma en que lo debe hacer. Recibe 
supervisión constante sobre el trabajo que desempeña. 
Condiciones de Trabajo 
Puede tener un lugar con iluminación, ventilación y adecuado para realizar sus tareas, 
hay casos en que debe prestar el servicio de pié en constantes movimientos por lo 
cual no puede tener un sitio fijo para desempeñar sus actividades dado el tipo de 
trabajo que realiza. 
No existen riesgos de contraer enfermedades laborales, pero corre el riesgo de 
accidentes de trabajo por el manejo de armas, por lo tanto el manejo debe ser con 
precaución y con las medidas de seguridad necesarias. 
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RADIOPERADOR 
Identificación del cargo 
Nombre del cargo Radioperador 
Area de Trabajo Operaciones 
Cargo subalternos Ninguno 
Jefe Inmediato Asistente de Operaciones 
Numero de cargos iguales Ninguno 
Descripción del cargo 
El objetivo principal de este cargo es mantener todas las comunicaciones de la 
empresa ya sean por radio o por teléfono; especialmente los reportes de los vigilantes. 
Funciones Especificas 
Llevar el libro de minuta con todas las novedades 
Recibir el puesto confirmando la lista de todos los equipos y materiales que 
quedarán a su cargo. 
• Mantener al jefe de operaciones informado sobre lo que ocurra durante su turno. 
Recibir los reportes de los vigilantes y supervisores, si no se reciben tales reportes 
se deben tomar las medidas pertinentes. 
Llevar el libro de control de movimientos. 
Consignar el personal administrativo, la hora de entrada y salida. 
Recibir todas las llamadas y enviarlas a su destino. 
Realizar las llamadas del jefe de operaciones y llevar el control de llamadas a larga 
distancia. 
Llevar el libro de faltante de personal. 
Estar pendiente de la puerta principal cuando no haya vigilante en ella. 
Cumplir con las demás funciones que le asignen y deleguen y que correspondan a 
su cargo. 
Prestar apoyo y colaboración a los demás compañeros en cualquier acttvidad que 
esté a su alcance y que sea en beneficio personal y/o el de la empresa. 
COLVIsEG DEL FECHA VIGENCIA REVISIÓN HOJA 
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Especificaciones del cargo 
Responsabilidad 
Este cargo tiene bajo su responsabilidad teléfono, radio y fuente de comunicación, 
armamento y municiones. 
Durante su jornada laboral tiene contacto de trabajo con personas de toda la planta 
administrativa y con personas externas a la empresa por teléfono. 
No maneja información confidencial ni papeles o documentos importantes, tampoco 
ejerce supervisión sobre el trabajo de ninguna persona. 
Requisitos y Exigencias del cargo 
La persona que ocupa este cargo debe ser bachiller con experiencia en el manejo de 
radio de comunicaciones mínimo de 1 año. Necesita inducción de 2 días en el puesto 
de trabajo sobre códigos de los puestos y forma de enviar la comunicación. El sexo de 
la persona que ocupe este cargo es indiferente. 
Se necesita tener iniciativa y astucia para este cargo ya que debe tomar decisiones 
rápidas cuando la empresa se encuentre sola bajo su responsabilidad y ocurra una 
novedad que requiera tomar medidas rápidas e importantes. 
Le dan instrucciones sobre el trabajo y la forma en que lo debe hacer. Recibe 
supervisión constante sobre el trabajo que realiza. 
Durante su jornada laboral permanece la mayor parte del tiempo sentado, luego 
caminando, no realiza ninguna esfuerzo físico. Requiere un poco más de atención de 
la norma para cumplir con este trabajo el cual no produce tensión nerviosa al finalizar 
la jornada. No se realizan cálculos y no se necesita habilidades físicas especiales. 
Condiciones de Trabajo 
Se necesita un lugar especial en las instalaciones en donde se encuentre el teléfono, 
en el radio, y un escritorio con su silla. Debe ser un espacio mas o menos grande que 
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ESCOLTA 
Identificación del cargo 
Nombre del cargo 
Area de trabajo 
Cargos subalternos 
Jefe inmediato 




Asistente de Operaciones 
El objetivo principal de este cargo es el de prestar servicio de protección a los 
clientes cuidando y protegiendo su integridad humana 
Funciones Especificas 
Estar pendiente de los movimientos que va a realizar su protegido 
Vigilar el área por donde se encuentre el protegido 
Tomar contacto a través de las autoridades la situación de orden público que 
pueda afectar la integridad humana del protegido. 
Reportar a la central de Radio de la Oficina las novedades que sucedan. 
Transportarse con el protegido hacia los lugares que se desplaza sin perderle 
movimiento alguno. 
Permanecer todo el tiempo lo más cercano posible al protegido y no descuidarlo en 
ningún momento. 
Realizar las demás actividades que el cliente considere apto en su cargo. 
Especificaciones del cargo 
Responsabilidad 
Esta cargo tiene bajo su responsabilidad, un radio de comunicación handy arma con 
su respectiva munición, teléfono celular, chaleco antibalas. 
Durante su jornada laboral el contacto es casi siempre con la persona que esté bajo su 
custodia. 
Requisitos y exigencias del cargo 
La persona que ocupe este cargo debe ser bachiller, tener carrera en el ejército de 
suboficial, licencia de conducción, capacitado en curso de escoltas que ordena la 
Superintendencia de Vigilancia a través de las Academias de Capacitación autorizadas 
y demás cursos de protección.  
COLVISEG DEL FECHA VIGENCIA REVISION HOJA 
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Se necesita una persona con iniciativa, astucia y capaz de reaccionar favorablemente 
ante cualquier hecho imprevisto. 
Le dan instrucciones sobre el trabajo y la forma en que lo debe hacer. Recibe 
supervisión constante sobre el trabajo que desempeña. 
Condiciones de Trabajo 
No tiene un lugar estable porque siempre debe estar movilizándose para donde lo 
requiera el protegido, ya sea en vehículo o caminando. 
No existen riesgos de contraer enfermedades laborales, pero corre el riesgo de 
accidentes de trabajo por el manejo de armas, por lo tanto el manejo debe ser con 




ANEXO H. PROPUESTA PARA LA ELABORACIÓN DEL MANUAL DE 
INDUCCIÓN 
MANUAL DE INDUCCIÓN DE LA EMPRESA COLVISEG DEL CARIBE LTDA 
Bienvenido a la gran familia Colviseg del Caribe Ltda. 
COLVISEG DEL CARIBE LTDA. es 
 una empresa dedicada a la prestación de servicio 
de vigilancia privada, la cual fue constituida el 28 de junio de 1990, mediante 
escritura publica No. 2575 y resolución No. 3529 del Ministerio de Defensa 
Nacional. Es una sociedad de responsabilidad limitada con sede principal en la 
ciudad de Barranquilla, sucursales en Cartagena, Santa Marta, Riohacha, 
Valledupar, Montería y Sincelejo. 
Sus socios son Eduardo Romero Barrios, Efrain Gamboa Carrero, Adolfo León 
Hernandez y Miguel Orjuela. 




Gerente Sucursal Santa Marta 
Jefe Administrativo Santa Marta 






Nuestra Misión: Satisfacer las necesidades de nuestros clientes en lo referente a 
seguridad integral, mediante la prestación de servicios confiables con personal 
capacitado, disciplinado y motivado. 
Contribuir a través de nuestros servicios al desarrollo y bienestar social de la 
comunidad y lograr el fortalecimiento y prosperidad de nuestra empresa y de la 
personas que hacen parte ella. 
Nuestra Visión: Consolidar la empresa en el mercado de la seguridad, mediante 
la preparación permanente de nuestra gente, para estar atentos y a la 
vanguardia de los cambios y retos que en tiempo se susciten. 
POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA 
Horarios de Trabajo 
Las horas de entrada y salida de del personal de dirección, manejo y confianza 
es: 
De lunes a viernes 
En la mañana 8:00 a.m. a 12:00 p.m. 
Tiempo de alimentación 12:00 p.m. a 2:00 p.m. no remunerada 
En la tade 2:00 p.m. a 6:00 p.m. 
Sábados 8:00 a.m. a 12:00 p.m. 
El horario de trabajo del personal Operativo no es fijo sino que se programarán 
los horarios de acuerdo a las necesidades del cliente. Estos pueden ser: 
De lunes a domingos 
06:00 a.m. a 2:00 p.m. (Un día de descanso en la semana) 
2:00 p.m. a 10:00 p.m (un día de descanso en la semana) 
10:00 p.m. a 6:00 a.m. (un día de descanso en la semana) 
De lunes a viernes 
7:00 a.m. a 12:00 a.m. 
2:00 p.m. a 6:00 p.m. 
De lunes a viernes 
8:00 a.m. a 12:00 
2:00 p.m. a 6:00 p.m 
De lunes a sábados 
7:00 p.m. a 12:00M 
12:00m a 1 :00 p.m (hora de almuerzo) 
1:00 p.m. a 6:00 p.m. 
.1 
Permiso Personal Operativo 
Los permisos de esta área de la empresa serán otorgados única y exclusivamente 
por el jefe de operaciones, diligenciando un formato para permisos, esto, no 
puede exceder de los ocho (8) días. 
PERMISO PERSONAL ADMINISTRATIVO 
Estos serán otorgados por la Gerencia sin excepción, informando con anticipación 
el motivo y tos días para la coordinación de las actividades laborales. 
PERMISOS ESPECIALES 
Para el personal que contraiga matrimonio, se concederán dos (2) días hábiles 
de permiso remunerados. Serán tramitados ante la Jefe Administrativa. 
Por el nacimiento de un (1) hijo se concederán Un (1) día hábil de permiso 
remunerado, los cuales serán tramitados ante la Jefe Administrativa y por la 
Jefatura de Operaciones si el personal Operativo, para lo cual se debe 
presentar copia del certificado del nacido vivo expedido por la EPS . 
Independiente de ser personal operativo o administrativo, la empresa 
concederá un (1) día hábil de permiso en caso de muerte de algún miembro 
de un núcleo familiar ( Padre, madre, hijo, esposo) para lo cual se debe 
presentar copia del certificado de defunción. 
Escala de Faltas y sanciones disciplinarias 
Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias 
así: 
El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, 
cuando no cause perjuicio de consideración a la empresa. 
La falta del trabajo en la mañana, en la tarde o en el turno correspondiente sin 
excusa suficiente, cuando no causa perjuicio de consideración a la empresa, 
implica por primera vez suspensión en el trabajo hasta por 3 días y por segunda 
vez suspensión en el trabajo hasta por 8 días. 
La falta total al trabajo durante el día sin excusa suficiente, cuando no cause 
perjuicio de consideración a la empresa. Implica por primera vez suspensión en 
el trabajo hasta por 2 meses. 
La violación leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o 
reglamentarias, implica por primera vez, suspensión en el trabajo hasta por 8 
días y por segunda vez suspensión en el trabajo hasta por 2 meses. 
o 
Se constituyen faltas graves: 
El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa 
suficiente por tercera vez. 
La falta total del trabajador en la mañana o en el turno correspondiente, sin 
excusa suficiente por quinta vez. 
La falta total del trabajador a sus labores durante el día sin excusa suficiente, 
por tercera vez. 
Quedarse dormido en horas de trabajo, aún por primera vez. 
Evadirse del área de trabajo. 
Que el usuario cambio del vigilante por mal desempeño en su labor 
Violación por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o 
reglamentarias. 
La perdida de elementos por negligencia o participación del trabajador. 
La negligencia y descuido en la prestación del servicio. 
Permitir la salida de cualquier elemento de las instalaciones sin la debida 
autorización escrita de la empresa en donde presta el servicio. 
Sustraer cualquier elemento de las instalaciones sin la debida autorización 
escrita de la empresa en donde presta el servicio. 
Portar el arma fuera de los sitios asignados para la vigilancia sin la debida 
autorización escrita de la empresa. 
Portar el uniforme en lugares distintos a su puesto de trabajo. 
Pago de Nómina 
El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus 
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o destajo y por 
tareas, etc. pero siempre respetando el salario mínimo legal. 
El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo 
nocturno debe efectuarse junto al trabajo ordinario del periodo siguiente. 
0 
El salario se pagará al trabajador a través de una cuenta de ahorros a nombre 
del trabajador el cual deberá abrirla en una Entidad Bancaria autorizada por la 
empresa. 
Los periodos de pagos se realizarán mensualmente el día 5 de cada mes, pero la 
empresa hace un anticipo de salario tos 20 de cada mes el cual se descontará en 
el pago de la nómina mensual. El día del pago el trabajador recibe un 
comprobante de nómina con todos los devengos y deducciones detallados. 
Identificación 
La empresa le entrega al trabajador, un carnet laminado con su foto, número de 
cédula y el cargo. Este carnet deberá portarlo obligatoriamente en su puesto de 
trabajo. 
En caso de deterioro del carnet es indispensable mostrar el carnet viejo para ser 
reemplazado en forma gratuita. 
Uniformes 
La empresa te suministrará el uniforme el cual debe medirse para supervisar su 
presentación personal y confirmando su talla. Este uniforme no puede ser 
modificado y deberá portarse impecablemente limpio y planchado, la corbata 
deberá ir perfectamente anudada, siendo el largo de la misma la altura de la 
Hebilla de la correa, los zapatos deberán permanecer bien lustrados, siempre se 
deberá portar el equipo lo cual representa autoridad. 
Los vigilantes deberán usar el uniforme asignado, cabello corto, afeitados, ya 
que la presentación personal es de mucha importancia para la empresa. 
Servicios Médicos 
Los servicios médicos que requieren los trabajadores se prestarán por la Entidad 
Promotora de Salud en el lugar en que el trabajador se halla afiliado. 
Todo trabajador, desde el mismo día en que se siente enfermo deberá 
comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, el cual 
hará lo conducente para que sea examinado por el medico correspondiente, a fin 
de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine 
la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador deba someterse. Si este no 
diere aviso dentro del termino indicado o no se sometiera al examen medico que 
se halla ordenado su inasistencia al trabajo se tendrá como injustificada para los 
efectos a que se halla lugar, a menos de que se demuestre que estuvo en 
absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad 
debida. 
Administradora de Riesgos de Pensiones 
Para los efectos de accidente de trabajo el trabajador deberá acudir a la EPS que le preste los servicios médicos, pero los gastos médicos ocasionados los cobijará 
la Administradora de Riesgos Profesionales en la cual lo afilie la empresa 
(actualmente se afilia a la Agrícola de Seguros). 
La empresa no responderá por ningún accidente de trabajo que haya sido 
provocado deliberadamente o con culpa grave de la víctima, tampoco responderá 
de la agravación que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por 
cualquier accidente, por razón de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno 
correspondiente o haber demorado sin justa causa. El trabajador en caso en 
cualquier accidente tiene 48 horas hábiles para reportarlo a la empresa. 
Caja de Compensación Familiar 
El trabajador será afiliado a una Caja Compensación Familiar y tendrá derecho 




El cumpleaños del personal administrativo será celebrado con un agasajo en el 
mismo día. 
Para el personal operativo (Supervisores, Conductores y vigilantes) en el día de 
su cumpleaños se le hace entrega de una tarjeta de felicitación y se le reparte 
una torta. 
Día del vigilante 
Se celebrará en el mes de noviembre. La empresa le hará llegar a cada vigilante 
una tarjeta de felicitación. Se concederá un almuerzo especial para los mejores 
cinco vigilantes de la empresa y se les colocará el escudo de antigüedad y por su 
buen desempeño. 
Navidad y Fin de año 
Con motivo de esta festividad la empresa obsequiará a cada empleado un detalle 
y realizará con el personal administrativo un evento de despedida del año, el 
cual debe realizarse fuera de la empresa o en las instalaciones de la misma, 




Departamento de Operaciones con la veeduría de la Gerencia General, 
realizará reuniones con todos los vigilantes el ultimo viernes de cada mes, en las 
cuales se hablara de tópicos previamente establecidos y se proporcionara un 
refrigerio, igualmente se hará una rifa de un regalo. 
Reunión día de los niños 
Se organizarán actividades entre el personal de vigilantes y personal 
administrativo con el fin de reunir fondos para celebrar el evento fuera de la 
empresa, con animación, música y dulces para los niños de todos los empleados 
quienes deberán ir disfrazados. 
Préstamos 
Los prestamos tos realiza la empresa a sus empleados sin ningún interés y los 
descontaran por mensualidades de salario con cuotas fijas previo estudio de 
endeudamiento. 
Personal Distinguido 
Mensualmente la empresa seleccionara al mejor vigilante y al mejor supervisor, a 
los cuales se les entregará un detalle, con una felicitación con copia a su hoja de 
vida en presencia de sus compañeros en la reunión de vigilantes de todos los 
meses, se colocara la fotografía en la cartelera durante todo el mes. 
Capacitaciones 
Colviseg del Caribe Ltda, posee un Departamento de capacitación debidamente 
aprobado por la Superintendencia de vigilancia y Seguridad Privada para el 
personal operativo donde este personal debe asistir a los cursos con total 
disposición y puntualidad, es importante anotar que esta capacitación es de 
carácter obligatorio. 
Igualmente se realizarán otras capacitaciones con entidades como el Sena, 
Bienestar Familiar, EPS, y la Administradora de Riesgos Profesionales a los cuales la empresa se encuentra afiliada. 
Para el personal Administrativo que desea realizar alguna capacitación debe 
tramitar ante el Departamento de Recursos Humanos esta solicitud con todas las 
condiciones del curso. El Jefe de Este Departamento coordinará con Gerencia 
General las modalidades, patrocinio, honorarios etc. 
Integraciones Deportivas 
Se Llevarán a cabo eventos deportivos generalmente de fútbol, con la 
participación de los vigilantes y personal administrativo, encuentros que se 
realizaran con equipos de otras empresas. 
Salud Ocupacional 
Es la sección encargada de coordinar, dirigir y controlar todas las actividades y 
normas de la empresa tales como el uso de uniformes, carnet, uso de elementos 
de protección, normas de higiene y seguridad, orientadas a preservar, mantener 
y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en sus labores a fin 
de prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales. 
El plan de Salud ocupacional consta de cuatro subprogramas : 
Subprograma de medicina preventiva: Se encarga de promocionar y mantener la 
salud en los empleados, para este programa se cuenta con el apoyo de Promoción 
y Prevención de las E.P.S. 
Subprograma de Medicina del Trabajo: Busca la prevención de enfermedades 
producidas a causa del trabajo. 
Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial: Busca hacer mas seguro y 
agradable el ambiente de trabajo. 
Subprograma de Capacitación: Se utiliza como herramienta para desarrollar las 
actividades de los programas anteriores. 
La Salud ocupacional se encarga además de hacer las afiliaciones a la EPS, y Fondo de Pensiones y Cesantías elegidas por el trabajador, afiliar a la respectiva 
caja de compensación, afiliar a la ARP (Administradora de Riesgos Profesionales). 
En las fiestas de cumnleaños: 
A. Me gusta hacer regalos B. No estoy seguro personales 
«AB» es a «dc» como «SR,» es: 
A. qp 13. pq C. tu 
«Mejor» es a «pésimo» como «menor» es a: 
C. Pienso que comprar regalos 
es un poco latoso 
A. Mayor '13. Optimo • C. Máximo 
Mis amigos me han fallado: 
C. Doy por supuesto que puedo 
dominarlas cuando vengan 
Me cuesta bastante hablar o dirigir )a palabra a un grupo numeroso: 
A. Sí B. Término medio v/ C. No 
He experimentado en varias situaciones sociales el llamado «nerviosismo del orador»: 
A. Muy frecuentemente B. Ocasionalmente C. Casi nunca , 
Prefiero leer: 
A. Una narración realista de contiendas B. No estoy seguro i' C. Una novela imaginativa militares o políticas y delicada 
Cuando la gente autoritaria trata de dominarme, hago justamente lo contrario de lo que quiere: A. Sí B. Término medio C. No 
Suelo olvidar muchas cosas triviales y sin importancia, tales como los nombres de las calles y 
tiendas de la ciudad: 
A. SI B. Término medio s, C. No 
Me gustaría la profesión de veterinario, ocupado con las enfermedades y curación de los ani- 
males: 1 
A. Sí B. Término medio si C. No 
Me resulta embarazoso que me dediquen elogios o cumplidos: ' 
A. Sí 13. Término medio C. No 
Siendo adolescente, cuando mi opinión era distinta de la de mis padres, normalmente: 
A. Mantenía mi opinión B. Término medio , C. Aceptaba su autoridad , 
Me gusta tomar parte activa en las tareas sociales, trabajos de comité, etc.: 
A. Si 13. Término medio JC. No 
Al llevar a cabo una tarea, no estoy satisfecho hasta que se ha considerado con toda atención el 
menor detalle: 
1 A. Verdadero B. Término medio C. Falso 
Tengo ocasiones erk que me es difícil alejar un sentimiento de compasión hacia mí mismo: 
A. A menudo `\ B. Algunas veces C. Nunca 
Siempre soy capaz de controlar perfectamente la expresión de mis sentimientos: 
A. Sí B. Término medio r 'C. No 
Pase a la página Siguiente 
A. Muy rara vez , B. Ocasionalmente C. Muchas veces 
Cuando me siento abatido hago grandes esfuerzos por ocultar mis sentimientos a los demás: 
Verdadero B. Término medio C. Falso 
Gasto gran parte de mi tiempo libre hablando con los amigos sobre situaciones sociales agra. 
dables vividas en el pasado: 
A. Si II. Término medio C. No 
Pensando en las dificultades de mi trabajo: 
A. Intento organizarme antes de 13. Término medio 
que aparezcan 
No estoy seguro 'C. Venderlo a la gente 
N X: continúa con el grupo: 
9(1.). Ante un nuevo invento utilitario, me gustari 
A. Trabajar sobre él en el laboratorio B. 
.:7. siguiere serie de letras X000ÓXX000 
A. OXXX B. 00XX C. X060 
9. Algunas personas parecen ignorarme o evit rmc, aunque no sé por qué: 
A. Verdadero B. No estoy seguro C. Falso 
9. La gente me trata menos razonablemente 
A. A Mentido B. Ocasionalmente 
:DO. Mgue no sea en un grupo mixto de mujei .s y hombres, me disgusta que se use un lenguaje obs- 
e lo que merecen 
C. Nunca 
mis buenas intenciones: 
ceno: 
A. SI B. 
101 Me gusta hacer 
A. Sí B. 
Término medio 'C. No 
cosas atrevidas y temerari, sólo por el placer de divertirme: 
Término medio C. Nc 
Me resulta molesta la vista de una liabitac )n muy sucia: 
Cuando estoy en un grupo pcque.io, mc ....ida quedarme en un segundo término y 
dejar que A. Sí 
B. Término medio C. NI 
otros lleven el peso de la conver 
A. Sí B. Término medio C. N 
Me resulta fácil mezclarme con la gente c.: una reunión social: 
A. Verdadero B. No estoy ;eguro 
C. Falso 
 
Sería más interesante ser: 
B. No estoy seguro C. Directivo de una ent- A. Orientador vocacional para ayud x a los j6 presa industrial 
yenes en la búsqueda de su profi sión 
me encuentran defeet 3S sólo cuando realmente existen: Por regla general, mis jefes y r. i familia 
C. Falso B. Término medio A. Verdadero 
Me disgusta el modo con que algunas pe.sonas se fijan en otras en la calle o en las tiendas: 
A. Sí B. Término medio • C. No 
placer, aunque no siempre tan cuidadosa y educadamente como 
B. No estoy seguro C. Falso 
hecho nada malo: 
C. Nunca 
C. Un sueldo más alto pero siempre que demuestre 
a los demás que lo merezco 
comportamiento 1s demasiado raro o fuera de lo CO- 
a 
A veces dejo que sentimientos de envidia o celos influyan en mis acciones: 
rriente: 
A. Mucho 
A. Sí B. Término medio C. No 
v B. Algo C. Nada en absoluto 
En ocasiones, contrariedades muy pequeñas me irritan mucho: 
A. SI B. Término medio C. No 
Siempre duermo bien, nunca hablo en sueños ni me levanto sonámbulo: 
A. SI B. Término medio , C. No 
Como los alimentos con gusto y 
otras personas: 
A. Verdadero 
Temo algún castigo incluso cuando no he 
A. A menudo B. Ocasionalmente 
Me gustaría más tener un trabajo con: 
A. Un determinado B. Término medio 
sueldo fijo 
Me molesta que la gente piense 111.' que mi 
111. Creo que se me describe mejor como: 
A. Comedido y reposado B. Término medio 
Me resultaría más interesante trabajar en una empresa: 
A. Atendiendo a los clientes B. Término medio 
«Azada» es a «cavar» como «cuchillo» es a: 
A. Cortar B. Afilar C. Picar 
Cuando la gente no es razonable, yo normalmente: 
A. Me quedo tan tranquilo B. Término medio 
Si los demás hablan en voz alta cuando estoy escuchando música: 
A. Puedo concentrarme en ella sin que me B. Término medio 
molesten 
C. Eso me impide disfrutar 
de ella y me incomoda 
C. Llevando las cuentas o los archivos 
C. La menosprecio 
Enérgico 
Preferiría vestirme con sencillez y corrección que con un estilo personal y llamativo: 
A. Verdadero 'B. No estoy seguro C. Falso 
Me niego a admitir sugerencias bien intencionadas de los demás, aunque sé que no debería ha-
cerio: 
A. Algunas veces B. Casi nunca ' C. Nunca 
Cuando es necesario que alguien emplee un poco de diplomacia y persuasión para conseguir 
que la gente actúe, generalmente sólo me lo encargan a mí: 
A. Sí B. Término medio C. No 
Mc considero a mí mismo como una persona muy abierta y sociable: 
A. Sí B. Término medio C. No 
Me gusta la música: 
A. Ligera, movida y animada B. Término medio C. Emotiva y sentimental 
Si estoy completamente seguro de que una persona es injusta o se comporta egoístamente, se lo 
digo, incluso si esto me causa problemas: 
A. Sí B. Término medio J C. No 
126. En un viaje largo, preferiría: 
A. Leer algo profundo pero B. No estoy seguro 
interesante 
C. Pasar el tiempo charlando sobre cual. 
quier cosa con un compañero de dale 
En una situación que puede llegar a ser peligrosa, creo que es mejor alborotar o hablar alto, aún 
cuando se pierdan la calma y la cortesía: 
A. Si B. Término medio C. No 
Es muy exagerada la idea de que la enfermedad proviene tanto de causas mentales como físicas: 
A. Sí 13. Término medio C. No 
En cualquier gran ceremonia oficial debería mantenerse la pompa y el esplendor: 
A. Sí B. Término medio C. No 
Cuando hay que hacer algo, me gustaría más trabajar: 
A. En equipo B. No estoy seguro C. Yo solo 
Creo firmemente que «tal vez el jefe no tenga siempre la razón, pero siempre tiene la razón por 
ser el jefe»: 
A. Sí B. No estoy seguro C. No 
Suelo enfadarme con las personas demasiado pronto: 
A. Sí B. Término medio C. No 
Siempre puedo cambiar viejos hábitos sin dificultad y sin volver a ellos: 
A. Sí B. Término medio \ C. No 
Pase a la página siguiente 
«Reloj» es a «tiempo» como «sastre» es a: 
A. Cinta métrica B. Tijeras C. Tela 
'La vida moderna tiene demasiadas frustraciones y limitaciones fastidiosas: 
A. V, -dadero B. Término medio 
C. Falso 
Me c.tLuentro dispuesto a enfrentarme con las exigencias de la vida: 
A. Siempre B. Algunas veces 
C. Casi nunca 
Honradamente creo que soy más organizado, enérgico y ambicioso que mucha gente que quizá 
tenga tanto éxito como yo: 
A. Si B. Algunas veces 
C. No 
Suelo hablar con bastante lentitud: 
Algunas veces A. Sí B.  
C. No 
14.0. Pien 
,ue la mayoría de las novelas y películas deberían ofrecernos una c iseñanza mor. 
A. Verdadero B. Término medio 
C. Falso 
Cuando entro en un nuevo grupo, creo que me integro inmediatamente: 
A. Sí B. No estoy seguro 
C. No 
Preferiría leer algo sobre: 
A. Investigaciones acerca de las más 
B. No estoy seguro 
antiguas pinturas de la India 
Me gusta planear cuidadosamente el modo de influir en mis compañeros 
conseguir mis metas: 
---.7---- 
A. Verdadero B. Término medio 
C. Falso 
Creo 
que soy más sensible que la mayoría de la gente a 
A. Sí 
Mis amigos piensan que soy algo distraído y poco práctico: 
A. Sí B. No estoy seguro 
C. No 
14.6. Con las personas conocidas, prefiero: 
A. Hablar solamente sobre hechos positivos 
B. Término medio C. 
e impersonales 
Cuando voy a tornar un tren, me encuentro 
tengo tiempo suficiente: 
A. Sí B. Algunas veces 
C. No 
La sociedad debería guiarse más por un pensamiento lógico que 
dicionales: 
A. Sí B. Término medio 
C. No 
Cuando hago lo que deseo, observo que generalmente: 
A. Sólo me comprenden los 
B. Término medio 
amigos íntimos 
Algunas personas critican mi sentido de la responsabilidad: 
Un accidente que ocurre cerca de mí o incluso una discusión acalorada, a veces me dejan temblo-
roso y exhausto de modo que no puedo continuar lo que estaba bacienc 
D: 
A. Verdadero B. Término medio 
C. Falso 
Observo que mis sentimientos se agitan y me desbordan: 
A. Muy raras veces B. Algunas veces 
C. A menudo 
Pase a la p ágina siguientes 
B. No estoy seguro C. No 
A. Sí B. No estoy seguro 
C. No 
Charlar sobre la gente 
y sus sentimientos 
un poco tenso, ansioso o apresurado, aunque sepa que 
los valores artístic _ís de lo que me rodea: 
C. llago lo que la mayoría piensa 
que es acerta 
por senimientos o creencias tra- 
C. Ases tatos en la India 
>ara que me ayuden a 
134. Creo que es 
A. Sí 
más interesante ser agente de seguros que granjero. 
B. Término medio C. No 
Como afición agradable, preferiría pertenecer a: 
A. Un club de fotografía B. No estoy seguro C. Una asociación de critica y debate 
- 
«Justicia» es a «leyes» como «idea» es a: 
A. Palabras B. Reflexiones. C. Teorías 
155. Me es difícil comprender lo que otras personas intentan decir a causa de su particular utilización 
de las palabras corrientes: 
• 
A. Sí B. Término medio C. No 
En un juicio, el fiscal está principalmente interesado en: 
A. Llegar a convencer, sin miramientos personales B. No estoy seguro C. Proteger al Inocente 
Algunas veces la gente me ha llamado orgulloso y presumido: 
A, Sí B. Término medio C. No L 
Me gusta actuar a impulsos del momento, aunque esto me traiga dificultades: 
A. Sí B. Término medio C. No 
Me desagrada en gran manera ver el desorden: 
A. Verdadero B. No estoy seguro C. Falso 
Comenzar conversaciones con extraños: 
A. Me resulta bastante difícil ' B. Término medio C. Nunca me produce la menor preocupación 
Siempre me divierte ridiculizar a los profesores, jefes o personas «cultas»: 
A. Verdadero B. Término medio C. Falso 
Generalmente no mc desanimo ante las dificultades corrientes: 
A. Sí B. No estoy seguro C. No 
Estoy más interesado en los valores espirituales y artísticos que en el éxito práctico y económico: 
A. Verdadero B. Término medio C. Falso 
164. Prefiero leer: 
A. Una buena novela B. Término medio C. Un ensayo científico sobre los recursos mundiales histórica de equipos mecánicos 
Cuando se discute sobre arte, religión o política, raras veces me siento tan afectado o acalorado 
que se me olviden los buenos modales: 
A. Verdadero B. No estoy seguro C. Falso 
Me gusta intentar resolver los problemas que otros han embrollado: 
A. Sí B. Término medio C. No 
167. Cuando no comparto con otro sus puntos de vista sobre aspectos sociales, prefiero: 
A. Buscar la razón básica de nuestras B. No estoy seguro C. Intentar-una solución práctica, diferencias 
satisfactoria para ambos 
La lectura de un libro me da tantas ideas como la discusión de sus principales puntos con otras 
personas: 
A. Sí B. Término medio C. No 
Si tuviera que definirme, me consideraría una persona: 
A. Despierta y práctica B. Término medio C. Más bien soñadora 
Algunas veces mis emociones y sentimientos me dominan: 
A. Verdadero B. No estoy seguro C. Falso 
Me encuentro tan furioso que deseo dar un portazo o romper una ventana: 
A. Muy raramente B. Algunas veces C. Bastante frecuentemente 
Palie a la pagina Igulente 
172. Me agradaría más: 
A. Dirigir los Juegos de los niños B. No estoy seguro C. Ayudar a un relojero 
173. ¿Cuál de las siguientes palabras es diferente de las otras dos?: 
A. Pájaro B. Perro C. Vaca 
174. Preferiría llevar: 
A. El mismo tipo de vida que 
ahora llevo 
175. Pienso que lo) mas itnportante de la vida es hacer lo que me gusta 
A. St B. No estoy seguro C. No 
176. Al babla‘r mi voz es: 
A. Fuerte 13. Término medio C. Suave 
177. Se me describe bien como una persona despreocupada, indiferente e impasible: 
A. Si B. Término medio C. No 
178. Sictupte examino muy cuidadosamente el estado en que devuelvo o recibo las cosas prestadas: 
A. Si B. Término medio C. No 
179. Cuando estoy en grupos sociales, me turba mi timidez y cortedad: 
A. Nunca B. Algunas veces C. A menudo 
180. En la televisión, prefiero: 
A. Un buen concierto B. No estoy seguro C. Un programa de infonnackm práctica sobre nuevos Inventos 
A. Sí 13. Término medio 
Prefiero emplear algún tiempo: 
A. En una partida de cartas ron un B. No estoy seguro C. En una visita a una galería 
grupo agradable de arte 
Algunas veces dudo en aplicar mis propias ideas, temiendo que puedan no ser prácticas: 
A. Si B. Término medio C. No 
Siempre soy cortés y diplomático con las personas poco razonables e imaginativas, y ti% intento 
mostrarles su escasa amplitud de miras: 
A. Verdadero B. Término medio C. Falso 
Me gustaría más vivir en una ciudad floreciente y activa que en una tranquila y pequeña locali- 
dad rural: 
A. Verdadero B. No estoy seguro C. Falso 
Creo que la gente debería pensárselo más antes de condenar la sabiduría popular del pasado: 
A. Si B. No estoy seguro C. No 
Creo cinc no me he saltado ninguna cuestión y he contestado a todas de modo apropiado: 
A. Si B. No estoy seguro C. No 
B. No estoy seguro C. Una vida más segura con menos dificultades 
181. Me irrita la gente que adopta actitudes de superioridad moral: 
C. No 
Primer Apellido: Nombres: Segundo Apellido: 
Dirección: 





Teléfono: FOTO DE 3X4 
Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento: Edad Casado Viudo: Separado: Unión libre Soltero 
CkTiS 
COLVISEG 
SOLICITUD DE EMPLEO 
coLoise9 Del corztfte Ltoo. ES UNA EMPRESA DE VIGILANCIA PRIVADA, EL CODIGO SUSTANTIVO DE 
TRABAJO, ESTABLECE QUE LA VIGILANCIA ES UNA LABOR DISCONTINUA E INTERMITENTE Y DE CON-
FORMIDAD CON EL ARTICULO 170 SE AUTORIZAN TURNOS ROTATORIOS SUCESIVOS, DIURNOS Y NOC-
TURNOS 
FAMILIA: INDICAR LOS MIEMBROS QUE COMPONEN SU FAMILIA PARIENTES A CARGO DEL ASPIRANTE, CONVIVAN O NO CON USTED. 
PARENTESCO NOMBRES Y APELLIDOS EDAD VIVEN CON SI 
UD 
NO SI 
A SU CARGO 
NO DIRECCION - CIUDAD 
OCUPACION/ 












CONOCIDOS QUE TRABAJAN EN COLVISEG DEL CARIBE LTDA.  




Tiene casa propia: Dirección: Teléfono: Valor arrendamiento Ingresos mensuales 
mensual $ $ Si No E 1 
Proveniente de: Presupuesto mensual de gastos: Valor deudas A quienes: 
AMIGOS QUE FRECUENTA 




Cédula de ciudadania No. De: Conducta militar 
Certificado judicial T.D. No. Ultima fecha renovación: Estatura: 
Pase de conductor No.: Categoría: Fecha: Vigente Vencido! I 
Libreta militar No. Distrito: Clase: --- Arma: 
Fecha de Licenciamiento: Fecha de alistamiento: Grado alcanzado: Especialización: Cursos realizados: 
Inválido Huerfano: Hijo único: Otros: cuáles . Exento- Si No 
En caso de accidente o emergencia avisar a: Parentesco: 
Dirección Barrio: Teléfono: 
CVSCFIR01-1 
CONDICIONES FISICAS 
Tiene algún defecto físico Cual 
Ha sufrido de Epilepsia Diabetes o del Corazón 
Padece alguna enfermeda crónica Cuál Está en tratamiento Donde 
Ha sido afiliado al ISS Fecha primera inscripción Ciudad 1 Empresa 
Si  No  
IDA 
ESTUDIOS NOMBRE DE LA ESCUELA LUGAR 
Años de 





OCUPACIONES ANTERIORES Y ACTUAL 





Trabajo al que aspira: Aspiración salarial Está dispuesto a trabajar por turnos? 
Ha sido alguna vez arrestado, procesado o condenado: Explique 
REFERENCIAS DE 3 PERSONAS QUE LO CONOZCAN DESDE HACE TRES AÑOS (NO PARIENTES) 






DOCUMENTOS A PRESENTAR DEVUELTOS  ANEXADOS 
Cédula de Ciudadanía Libreta Militar Tarjeta Conducta Militar Lii Certificado Conducta del barrio residencia 
Dertificado Judicial Exámenes sangre pulmones Dos referencias escritas Certificado Laboral EJ 
Autorizo para que todas las informaciones suministradas por mí en este formulario sean verificados por COLVISEG DEL CARIBE LTDA. y por las 
entidades oficiales, de investigaciones (Das, F-2 Dijín). Declaro además, que desde ahora acepto, si soy admitido, todas las normas y 
disposiciones reglamentarias , horarios y turnos de servicio establecidos por la empresa. 
FECHA: DIA MES AÑO FIRMA  
ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE COLVISEG DELCARIBE LTDA. 
(No escriba de aquí en adelante) 
PRESENTADO POR: RESULTADO ENTREVISTA INICIAL 
RENC IAS 
Cl C3 C4 Dl D2 03 
.1 
jC2 
VERIFICACION DE DOCUMENTOS 
Certificado Judicial Libreta Militar Certificado de Conducta Militar Cédula de ciudadanía 
• Pase de conductor ,r-• Exámen de sangre y pulmones Certificaciones escritas 
(4 Presé, :›. 
 
Aspectos de vigor y salud Educación y cultura Facilidades de expresión 
  
Aspectos Básicos para el cargo 
Evaluado por RefereiVdas Verificadas por 
Documentos Verificados por 
Contrátese 
 
a partir de:  Cargo: 
  
Sueldo.  
   
    
      
Chequeo período de prueba: 
Formulario Rechazado 
   
Formulario Pendiente 
 
Admisión Autorizada por 
    





Alcantarillado Luz Teléfono 
Malo Bueno Regular 
1-(t1...UKJUJ tiUMAÑOb 
VISITA DOMICILIARIA 












Barrio: Tel  
Nombre Cónyuge' 
 
Tiempo de Convivencia:  
Empresa' 
 
DESCRIPCION DE LA VIVIENDA 
Pronta Arrendada 
Casa 
Observaciones de la Vivienda: 
Apartamento 
Habitación.  
Nombre del Arrendador: Dirección: 
Teléfono. 
Tiempo Residente: Años Meses Días 
Personas con quien Reside' Esposa Hijos Compañero 
Otros 
Personas a Cargo Quienes• 
Bienes que posee 
ASPECTOS GENERALES 
Es Seguro el Sector SI 
CONCEPTO QUE TIENE LA FAMILIA 
Responsable: SI NO Por que? 
Relación Familiar si NO Por que? 
Participativo SI NO Por que? 
Dedicado SI NO Por que? 




Nombre:  Ocupación: 
Teléfono: 
.1116.•• 
FAMILIARES O PERSONAS QUE DIERON LA INFORMACION 







NOMBRE DE AMIGOS: 
Nombre: 
Ocupación:     lelioHc... 
Nombre: 




Por que")  
REVISADO POR 
CONCEPTO FINAL: SE RECOMIENDA SER ACEPTADO SI 
NO 
REFERENCIAS 





r coLvíse0 Del. Car430 LtOCI 
RECURSOS HUMANOS 
VERIFICACION DE REFERENCIAS 
1. LABORALES 
NOMBRE DE LA EMPRESA: 
TIEMPO LABORADO: CARGO: 
MOTIVO DEL RETIRO: 
LO VOLVERIA A CONTRATAR: 
CONCEPTO: 
SI NO 
REFERENCIAS DADAS POR: 
CARGO 
I NOMBRE DE LA EMPRESA: 
TIEMPO LABORADO: CARGO- 
LO VOLVERIA A CONTRATAR: 
CONCEPTO: 
SI NO 
REFERENCIAS DADAS POR: 
CARGO.  
NOMBRE DE LA EMPRESA: 
TIEMPO LABORADO: CARGO.  
MOTIVO DEL RETIRO: 




REFERENCIAS DADAS POR: 
CARGO.  
) 




OCUPACION: TIEMPO QUE LO CONOCE: 
CONCEPTO: 
 
NOMBRE:  C.C.  












AÑO MES DIA 
NUIII/EXORAOlCACION 
ji  
REPUBLICA DE COLOMBIA 
SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD 
SEGURO SOCIAL SUPERINTENDENCIA NACIONAL EN SALUD 
FORMULARIO UNICO DE AFILIACION E INSCRIPCION A LA E P S - REGIMEN CONTRIBUTIVO - PARA 
TRABAJADORES DEPENDIENTES Y SERVIDORES PUBLICOS 
. INFORMACION PARA SER DILIGENCIADA POR EL COTIZANTE O CABEZA DE GRUPO FAMILIAR 
TIPO DE AFILIACION INDIVIDUAL fl COLECTIVA o FECHA DE AFILIACION AL SISTEMA 
CÓDIGO 006 
IDENTIFICACION DEL COTIZANTE 
TIPO Y No. DE IDENTIFICACION r"--Ir-lan r-)r"-z-1 n IL9juji in 
DV 
__J LJ 
lER. APELLIDO 2o. APELLIDO 
NOMBRES FECHA DE NACIMIENTO.' 
I I M 
SEXO 
F 
DIRECCIÓN DONDE LABORA 
CIUDADiMPIO. CONGO 
L I I 1  
1 - DEP'ARTAMENTó CODIGO TELEFONO FAX J 
DIRECCIÓN DE RESIDENCIA CIUDAD/MPIO. CODIGO 
_LJ 
DEPARTAMENTO CODI O 
, L_LJ 
TELEFONO 
EN. .~T_IiRICKUWEREV , 11113~1 —EN SALUD O EPS T IPS OU CE PRESTARA LOS SERVICIOS DE SALUD: CODIGO 
CODIGO 
1 1 1 1 1 
IDENTIFICACION DE BENEFICIARIOS 







NOMBRES COMPLETOS BENEFICIARIOS SEXO NACIMIENTO 




ler. APELLIDO 2o. APELLIDO NOMBRES M FI AÑO MES 
O 









OBSERVACIONES IDECLARACION JURADA 
LA BAJO GRAVEDAD DE JURAMENTO DECLARO QUE EL (LOSI COTLZANTES Y BENEFICIARIOS REPORTADOS NO 
STAN AFILIADOS A OTRA EPS 
1
E 
FIRMA Y C.C. TRABAJADOR / 
II. INFORMACION PARA SER DILIGENCIADA POR EL EMPLEADOR 
IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR 




1 1 1 1 1 1 
DEPARTAMENTO CODIGO-e TELEFONO 




1 1 1  
FAX ACTIVIDAD ÉCONOMICA ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES CODIGO 
LJ 
INFORMACION SOBRE EL EMPLEADO COTIZANTE 
FECHA DE INGRESO CARGO 
r-s  
INGRESO BASE 
CIUDAD Y FECHA FIRMA EMPLEADOR O PERSONA AU ORtZADA 
III. INFORMACION PARA SER DILIGENCIADA POR LA EPS 
       
ESTRATO SOCIOECOMOMICO 
         
         
          
  
FIRMA AllTÓRI7AnA cLuná 
PARA USO EXCLUSIVO DE LA EPS 
       
       
REVISADO APROBADO GRABADO VALIDADO 
ORIGINAL EPS, la. COPIA EMPLEADOR, 2a. COPIA AFILIADO F:IRC 001 
4ISTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO UNICN 
DE AFILIACION E INSCRIPCION A LA EPS - REGIMEN CONTRIBUTIVO DEL 
SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD PARA 
TRABAJADORES DEPENDIENTES Y SERVIDORES PUBLICOS (F:IRC001) 
ATENCION:USTED NO ESTA OBLIGADO A DILIGENCIAR ESTE FORMULARIO 
(F:IRC001) EN LOS SIGUIENTES CASOS: 
I. Si ya está afiliado como cotizante o beneficiario a una EPS y dicha afiliación se 
encuentra vigente. En este caso deberá diligenciar el formulario F:IRC003. 
Si usted es trabajador independiente o pensionado. en este caso deberá diligenciar el 
formulario F:IRC002. 
Si está usted afiliado al Régimen subsidiado del Sistema General de Seguridad Social 
en Salud y esta afiliación está vigente. 
Antes de proceder al diligenciamiento del formulario en la parte que le corresponde al 
trabajador o servidor público debe conocer y tener en cuenta lo siguiente: 
La afiliación al Sistema General de Seguridad Social en Salud es obligatorio para 
todos los residentes en el Territorio Nacional. 
Todo empleador o patrono está obligado a afiliar a sus trabajadores a la Entidad 
Promotora de Salud (EPS) que ellos escojan. 
Salvo las circunstancias previstas en la ley una vez afiliado el trabajador solo podrá 
cambiar de EPS luego de permanecer en ella durante por lo menos un año y sólo una 
vez cada año. 
El trabajador cotizante y su grupo familiar deberán estar afiliados a la misma EPS. 
independientemente de que varios miembros del grupo coticen, salvo los casos 
expresamente previstos por la Ley. 
El trabajador está obligado a aportar la documentación que soporte la información 
consignada por él en el formulario F:IRCOOI 
Ningún residente en el Territorio Nacional independientemente de su condición de 
afiliado cotizante o afiliado no cotizante podrá estar afiliado simultáneamente a más de 
una Entidad Promotora de Salud o pertenecer simultáneamente a los dos Regímenes 
(contributivo y subsidiado). 
La veracidad de la información contenida en el formulario FARC001 es 
responsabilidad de quien la consigna. 
Una vez diligenciada la parte pertinente del formulario por parte del trabajador o 
servidor público este debe entregarlo al empleador quien luego de consignar la 
información que le corresponde lo entregará a la EPS escogida por el trabajador o 
servidor público. 
Con la primera afiliación de un trabajador o servidor público a una cualquiera de las 
EPS quedará afiliado al Sistema de Seguridad Social en Salud. 
10, Para la plena vigencia del contrato de Afiliación a la EPS se requiere además del 
correcto y completo diligenciamiento del formulario de afiliación (F:IRC001) el aporte 
de los documentos anexos que soportan la información registrada en él y el pago a la 
EPS de la PRIMERA COTIZACION. 
DILIGENCIE EL FORMULARIO A MAQUINA O LETRA IMPRENTA LEGIBLE Y 
CLARA, SIN BORRONES, NI TACHONES. 
I. INFORMACION PARA SER DILIGENCIADA POR EL COTIZANTE O CABEZA 
DEL GRUPO FAMILIAR 
TIPO DE AFILIACION: Marque con una equis (X) el tipo de afiliación. Individual: 
Para el caso de la afiliación del grupo familiar o de una sola persona. Colectiva: Para el 
caso de realizarse la afiliación a través de alguna agremiación o asociación. 
FECHA DE AFILIACION AL SISTEMA: Indique en números arábigos el año, mes y 
día de la fecha en la cual se afilió por primera vez a una Entidad Promotora de Salud. 
IDENTIFICACION DEL COTIZANTE: 
TIPO Y NUMERO DE IDENTIFICACION: Marque con una equis (X) según el tipo de 
documento: C: Cédula de Ciudadana, N: NIT, T: Tarjeta de Identidad, E: Cédula de 
Extranjería, P: Pasaporte y escriba el número completo del documento de identificación. 
'APELLIDOS Y NOMBRES: Escríbalos según el orden establecido y conforme figura 
en documento de identidad. 
FECHA DE NACIMIENTO: Escriba en números arábigos la fecha (año, mes y día) de 
nacimiento. 
SEXO: Marque con una equis (X) la casilla correspondiente: M: masculino, F: 
femenino. 
DIRECCION DONDE LABORA Y DE RESIDENCIA: Escriba la dirección, nombre 
de la ciudad / municipio y Departamento, número telefónico y número de fax. 
ENTIDAD ANTERIOR DE PREVISION, SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD O EPS 
DE LA CUAL SE TRASLADA: Escriba el nombre y el código de la última Entidad en 
la cual se encontraba afiliado o de la cual se traslada. En caso de traslado el afiliado 
debe certificar que su decisión es libre y voluntaria. 
IPS QUE LE PRESTARA LOS SERVICIOS DE SALUD: Escriba la Institución 
Prestadora de Salud o CAA a la cual desea adscribirse.  
/53ENTIFICACION DE LOS BENEFICIARIOS: 
NUMERO DE IDENTIFICACION: Escriba el número completo del documento de 
identificación. 
TD: Tipo de documento coloque si es: C: Cédula de Ciudadanía, N: NIT, T: Tarjeta de 
Identidad, E: Cédula de Extranjería, P: Pasaporte, R: Registro Civil (para los menores 
de siete años). 
COTIZANTE: Marque con una equis (X) si el beneficiario inscrito en su grupo 
familiar cotiza. 
APELLIDOS Y NOMBRES: Escriba los apellidos y nombres, según el orden 
establecido y conforme figura en el documento de identidad. 
SEXO: Marque con una equis (X) la casilla correspondiente: M: masculino, F: 
femenino. 
FECHA DE NACIMIENTO: Escriba en números arábigos la fecha (año, mes y día), 
'PARENTESCO: Marque con una equis (X) el tipo de parentesco, y anexe los 
documento que acrediten tal calidad. 
PARENTESCO - OTROS: Señale otros cuando no este contemplado en alguna de las 
anteriores previstas y que cumpla con los requisitos de Ley. 
'Dirección Residencia, Teléfono. Departamento, Municipio: Escriba éstos datos del 
beneficiario en el mismo orden del campo. 
IPS: Escriba el nombre de la Institución Prestadora de Servicios de Salud a la cual 
desee adscribirse. 
OBSERVACIONES: El espacio es para observaciones del afiliado o ampliación de 
alguna información consignada. 
II. INFORMACIÓN PARA SER DILIGENCIADA POR EL EMPLEADOR: 
IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR 
'TIPO Y NUMERO DE IDENTIFICACION: Marque con una equis (X) según el tipo 
de documento: C: Cédula de Ciudadanía, N: NIT, T: Tarjeta de Identidad, E: Cédula de 
Extranjería, P: Pasaporte y escriba el número completo del documento de 
identificación, 
NOMBRE O RAZON SOCIAL: Escriba el nombre o Razón Social 
SUCURSAL DE LA EMPRESA: Escriba el número de la sucursal de la empresa por 
la cual se vincula el trabajador. 
'Dirección Domicilio principal, Ciudad Municipio y Departamento, Teléfono. Fax : 
de la empresa. 
'ACTIVIDAD ECONOMICA: Se debe llenar con la información de la actividad 
económica principal del empleador. 
CODIGO: De acuerdo con la clasificación de actividades económicas establecida por 
la Unidad Administrativa Especial de la Dirección de Impuestos Nacionales (DIAN) en 
la Resolución No 4911 de 1994 o de la Resolución que la modifique. 
'ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES: Indique el nombre de la 
Administradora de Riesgos Profesionales a la cual está afiliado el empleador. 
INFORMACION SOBRE EL EMPLEADO COTIZANTE 
'FECHA DE INGRESO A LA EMPRESA: Escriba en números arábigos la fecha 
(Año, mes y día). 
'CARGO: Escriba el cargo que desempeña actualmente. 
-INGRESO BASE: EL ingreso base de Cotización tendrá un limite máximo de 20 
salarios mínimos legales vigentes. Coloque en esta casilla la cifra correspondiente al 
dato que se obtiene de la siguiente manera: 
El ingreso base de cotización de los empleados del sector privado esta constituido por los siguientes 
factores: remuneración ordinaria fija o variable, primas, sobresueldos, bonificaciones habituales, horas 
extras, dominicales y festivos, porcentajes sobre ventas, GOIllisiOneS y viáticos permanentes. 
El ingreso base cotización para los servidores públicos esta constituido por la asignación básica 
mensual, los gastos de representación, la prima técnica, aseencional, de antigüedad o de capacitación 
cuando sea factor salarial, la remuneración por dominicales o festivo., las horas extras o jornadas 
nocturnas) la bonificación por servicios. 
Para los empleados con salario integral, la base de cotización será del 10% do su salario. 
'CIUDAD Y FECHA: Escriba la ciudad y fecha en la que el empleador llena el 
formulario. 
'FIRMA AUTORIZADA: Firma la persona a quien el empleador autorice como 
responsable de la información contenida en el formato. 
III. INFORMACION PARA SER DILIGENCIADA POR LA EPS: 
ESTRATO SOCIOECONOMICO: Para su determinación se tomará la información 
que presente el afiliado, inicialmente será aquel determinado por el Sistema de 
Identificación de Beneficiarios (S1SBEN) o en su defecto el de los servicios públicos 
de la residencia indicada por el cotizante en este formulario. 
-FIRMA AUTORIZADA, CIUDAD Y FECHA 
SEGURO SOCIAL 
Pensiones 
FORMULARIO DE VINCULACION O ACTUALIZACION 




1,  AÑO I MES DIA j 
NUMERO RADICACION 
  
I. DATOS GENERALES DEL AFILIADO O SOLICITANTE DEPENDIENTE ( ) INDEPENDIENTE ( ) 
N. DE DOCUMENTO PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO -, NOMBRES i 
TIPO DOC. CIKÑXY:KUOCE DV 
1 1LJ 
FECHA DE NACIMIENTO SEXO NACIONALIDAD DIRECCION RESIDENCIA MUNICIPIO DEPARTAMENTO 
I .1 
I:E (El 
TELEFONO OCUPACION U OFICIO CODIGO ,SALeit ES EMPLEADOR INGRESO MENSUAL 
i 
I I I I I 1 i  n["°)  (s`)1 "°)  1  
II. DATOS DEL EMPLEADOR O ENTIDAD AGRUPADORA 
N. DOCUMENTO RAZON SOCIAL O NOMBRE SUCURSAL NATURALEZA 
TIPO DOC. (1)(X1(1)(11K3 D0 
, 




1 DIRECCION MUNICIPIO DEPARTAMENTO TELEFONO 
TIPO 
DOC. 
III. INFORMACION DE BENEFICIARIOS 
NUMERO DOCUMENTO PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES SEXO FECHA NACIMIENTO "ID," lzs.  
1 M F 
AÑO MES DIA 
2 M F 
3 M F 
4 M F 
5 
,.. 
M F i 
J 
IV. VINCULACION A PENSIONES 
, 
TIPO NOVEDAD HA 
COTIZADO 
MAS DE 150 
SEMANAS A 
LAS CAJAS (--) 
O FONDOS?  
SI MARCO TRASLADO INDIQUE ADMINISTRADORA DE PENSIONES ANTERIOR SUBSIDIADO 
ACTUALIZACION O o TRASLADO DE REGIMEN 
AFIUACION PRIMERA VEZ O TRASLADO DE ENTIDAD DIFERENTE  r--1  ,-_-+ 
I. I 11 
SI í NO j 
EL AFILIADO 
DEBE COTIZAR n 
BAJO EL 
REGIMEN 
j ESPECIAL ( ido) 
I DE PENSIONES? 
CUAL REGIMEN TARIM CONIA OVE DEBE COTIZAR HAGO CONSTAR QUE LA ELECCION DEL REGIMEN SOLIDARIO DE PRIMA MEDIA CON PRESTACION 
DEFINIDA LA HE EFECTUADO EN FORMA LIBRE, 
ESPONTANEA Y SIN PRESIONES, MANIFIESTO QUE HE 
ELEGIDO AL INSTITUTO DE SEGURO SOCIAL PARA QUE 
ADMINISTRE MIS APORTES PENSIONALES Y QUE LOS 
DATOS PROPORCIONADOS EN ESTA SOLICITUD SON 
VERDADEROS. 1 i i i i J 
, 
C!. 
FIRMA DEL SOLICITANTE 
i 
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS 
ANTECEDENTES DEL TRABAJADOR INCLUIDOS EN 
EL PRESENTE DOCUMENTO SON LOS QUE 
CORRESPONDEN A LA INFORMACION QUE ME HA 
SIDO SUMINISTRADA. NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE LEGAL O PERSONA AUTORIZADA 
FIRMA DEL REPRESENTANTE 
LEGAL O PERSONA AUTORIZADA 
APROBADO POR LA SUPERINTENDENCIA BANCARIA SEGUN RADICACION N/ 96045070-10 
- ISS - PENSIONES - ISS - PENSIONES - EMPLEADOR - VINCULADO 
eirr  
gricola de Seguros 
~.• Arya OC Soyr a• de %lb 5 A 
SISTEMA GENERAL DE RIESGOS PROFESIONALES - NOVEDADES INGRESO Y RETIRO DE TRABAJADORES 
Hal te de 
6 FIRMA DEL EMPLEADOR 
1 N 1 
FORMA: ARP- 
FIRMA Y SELLO DE RECEPCION 
n 2o0F nn'r:INAL ARP COPIA EMPLEP.D0R 
'N 1 1 11 1 111111111 111111111111 .'1 U 1 
1 NOMBRE Del.APORTANTE 2 TIPO DE DOCUMENTO l l 
NUMERO 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
3. FORMULARIO DE AFIUACION N° 4 NOVEDADES 
1 j CENTRALIZADAS 
1 I DESCENTFtALIZADAS 
5 CODIGO CENTRO DE TRABAJO 




7. APELLIDOS Y NOMBRES NOVEDADES 
ING RET 
8. SEXO 9. FECHA DE NACIMIENTO 
10. EPS 11. AFP 12. CENTRO DE TRABAJO 
13. CARGO 14. TIPO TRABAJADOR 
15. SALARIO 
BASICO 
L_J L_I 1 I 
2 
 
3 L_J L_I 
L_J L_J 4 
5 L.1 L_I 
6 L_J Li 
2 L_J L_J 
8 L_J L_I 
9 L1 
10 Li Li 
11 I I I 
12 l IL_I 
13 L_i Li 
14 1 _1 1_1 
15 I___i 1,_ J 
16 Lj Li 
17 1 11 h 
CORRESPONDEN A INFORMACION ADICIONAL. POR LO TANTO, SU DILIGENCIAMIENTO ES VOLUNTARIO Y NO CONDICIONA EN FORMA ALGUNA LA AFILIACION AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS PROFESIONALES 
20. SUCURSAL QUE RECIBE 
OTA: LAS COLUMNAS RESALTADAS 




Caja de compensación Familiar del Magdalena 
NIT. 891.780.093-3 
TIPO DE AFILIACION ESPACIO EN BLANCO 
NIT. EMPRESA 
RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA 
NOMBRE DEL TRABAJADOR 
TEL CIUDAD DIRECCION DE LA EMPRESA 
REVISADO MI Dependientes 
RECIBIDO POR CAJAMAG 
FECHA 
FIRMA Y SELLO DE LA EMPRESA 
Diligencie este Formularlo en Original y Copla 
FORMULARIO PARA INSCRIPCION DEL TRABAJADOR 
R 
R' INSCRIPCION NUEVO TRABAJADOR  ADICION 
TRASPASO 
 REINTEGRO l  
SEXO ESTADO CIVIL 
M F GAS. SOL VIU. U.L SEP. MES DIA AÑO 
_ 
-T FECHA DE NACIMIENTO 
DEL TRABAJADOR 
1. APELLIDO 2. APELLIDO NOMBRES C.C. TRABAJADOR 
$ 
SALARIO 
CARGO QUE DESEMPEÑA 
 HORAS TRABAJADAS 
 INGRESO A LA EMPRESA 
MES DIA AÑO  
CARGO SALARIO 
NOMBRE DE LA ESPOSA O COMPAÑERO (A) 
FECHA DE NACIMIENTO (CONYUGE) 
EMPRESA DONDE TRABAJA 
CIUDAD TELEFONO DIRECCION DEL TRABAJADOR 






FECHA DE NACIMIENTO 
SEXO 
N* Registro Civil 


















.IRMA Y C.C. DEL TRABAJADOR 
C.C. 
OBSERVACIONES DE LA EMPRESA: 
N° CUENTA 
COD. ZONA 
A. ORGANIZACIÓN Y PRODUCTIVIDAD 
ITEM A EVALUAR  
Planeación y organizadón del trabajo. 
. Iniciativa.  
3. Prevención y anticipación. 
"  Toma de decisiones.  
Capacidad de análisis.  
de productividad.  
Cump&miento del deber.  
f3
Capacidad para trabajar en equipo.  
Efectividad para trabajar bajo presión. 
10. Trabajo confiable.  
p Puesto de trabajo.  
...lantidad de letras obtenidas 




#A*5 1 #B•zt 1 ItC*3 #0•2 I isE*1 
SUBTOTAL= 
404 - „ 11.40414. EVALUACION DE DESEMPEÑO 







, r Nr" I I I UUtb 
1-1 ITEM A EVALUAR  VALORACION OBSERVACIONES 
, Cumplimiento de normas disciplinarias. ABCDE 1 
' 7 Cooperación. 
.—_',I. Comunicación asertiva. 
- i. Idoneidad.  
. Relaciones irrterpersonales. 
 Motivación del personal a cargo. 
tantidad de letras obtenidas #A*5 #B*4 #C*3 #0*2 #E*1 % PARCIAL La 
suBT0TAL= 
—I  
.ii C. RASGOS PERSONALES 
• 
ITEM A EVALUAR VALORAC ION OBSERVACIONES 
"----' Confianza en si mismo.  ABCDE 
; usi  Estabilidad y control del impulso. 
3. Discreción y prudencia.  
--.. Responsabilidad. 
„,.. Presentación personal. 
• 1 S. Puntualidad. 
.1-2. 
... 
Actitud ante la critica.  
u. 
:antidad de letras obtenidas  #A*5 #B*4 #C*3 #0•2 #E•1 % PéesFICIAL 
---1 
1 1 1 I 
suBTOTAL= 
1  PUNTAJES PARCIALES:  P.A. P.B.= P.C.= P.D.= P.E.• P. TOTAL= 1--ORCENTAJ E S PARCIALES: %A= %.B.= %.C.= %.0.= %.E.= %. TOTAL= 
_ SCFIE01-2 
1 DE 2 
OIL- V iJek.7 ti C g- ..MIOC L. Likk 
EVALUACION DE DESEMPEÑO COLVISEG 
1121~TEMETÁ 
COMPROMISOS (EVALUADOR/ EVALUADO) 
• 










ZIALAA r1F1 \1111 1 iann FIAAAA nx 1 a pcirru rx-za PIPPtAá flI Pwto 1 lAnnia 
BUENO REGULAR DEFICIENTE Observaciones 
Aspectos a evaluar 
Cumplimiento Consignas del 
Banco 
*No manejo de llaves 
* No tareas administrativas 
" Porte del arma 
" Porte arma en momentos alto 
riesgo  







*Cumplimiento de normas de 
conducta 




*Estado del arma y accesorios 
*Municion 
*Salvoconducto vigente 
*Radio y accesorios 
*Linterna 
*Minuta (diligenciamiento) 
*Documentos identificacion • • 
Subtotal 
TOTAL 
1 • IL-•/.1 
Direccion de Operaciones 
EVALUACION DESEMPEÑO DEL VIGILANTE 
Oficina: 
Fecha evaivacion: 
BUENO (5): Cumple con todas las exigencias y expectativas de la empresa y del cliente 
REGULAR (3): Aceptable pero sin llenar las exigencias de la empresa y del cliente DEFICIENTE (1): No cumple ni llena las exigencias de la empresa y el cliente 
Firma vigilante: Firma Inspector. 
 
Nombre del vigilante: 
L_J 
LII Incumplimiento de Consignas 





nsubordinacián e lrrespeto contra 
3uperior/ Compañero/Usuario 
uejas del Usuario 
stado de Embriaguez 
1bandono del Puesto 
EXPLICACION DE LA FALTA: 
Trabajador Director de Operaciones Jefe Recursos Humanos 




 DEL VIGILANTE' 
 
 C C./PLACA 
 
'PUESTO DE TRABAJO: 
 
TIPO DE FALTA 
Supervisor 
Testigo 
NFORME DEL TRABAJADOR: 
rUtHAI-CTAMENtO DE OPERACIONES 
1 1 1 1 a 1 4 1 I 1 1 1 re 1 1 
PQRTE 0( N OVE0AgElt DIARIAS, 
..)=,-A,..u,en ............ ....--...- 
Fecha. Cfallála Csdlgo P01". MARIN. 
anee« 
Apnludo 
C.005(o5! C.C- Del Empleado. Mod•lided dr Trebejo 
C'°""  
o NOV1 OA 
S 
Desa•Ipolo 14cruedsd DETALL1S OBSERVACIONES. 
sOPORTE 
01-ocn= 1719339 36"1160.91_ EDGAI,  CRLZ 
n,  
E,CTPCNRSE CIEI.ATJA OVA 120 recen Le ,tbdan o Modelle 
ec-leo te Pleetdo c deloONICQ_NcRA 
PASA Al TURNO 991 ( 12 HORAS) STE CIENACM, ELE( TRICAREIE  
SECTRICARIBE 











SAPBOZA Ir ELCTR.0 RIBE CIENAGA *VA 19 Termino de Contrato 
TERMINO DE CONTRATO (12 HORAS) 3391 En RIO COROODA . ELECTRICARBE 
HORAS) VE CENAS., OFC CIENAGA- ELC-CTRICARIBE 
— 
01-6a-02 1911153 1913353-2 CA/1[ ROONGUEZ  29 El:TINCARES CIENAGA /iN/A 
123 nntn;. ce ,yost, o medito  PASA AL TURNO 7/2XI (12 CORDOBZ E/ECTIIICARIBE  
RERWEIEZ  909  DISPONIBLES *N/A 120 
'unido ce leueato o Modelle  PASA AL C Luan, 227 2000 (12 HORAS) &E RIO 
01.Not-02 12130532 123325F-9-2 A_EXANCE1- 1/14/A 170 etnle, oe Puesto o Modelld PASA AL PJRNO ZOSCI (12 HORAS) SIE CTENAGA • ELECTITICAREE 
0HNS-02 192134 129=4-1  NESTOR  SOCARR/S 22.7 
Ir 
ELCIRICARBE CENAGA 
ELCIRICARDE CIENAGA ANIA 123 rnlee ce ',dedo o Modelld 
















ELCTRICAR1BE CIENAGA 14,11,4 120 rnblo oe Pueato e ModaNd  PACA AL TURNO 
9303 (12 HORAS) OFICINA CIE-NAGA - ELECTRICAFIIDE  













ambo oe Puco?* e Modelle 
Puesto c Modaltd ambo ce PASA AL TURNO 320261(12 140RAS StE GUACA/SAYAL • ELECTRICAR1BE E GUACAMATAL ELECTRICARi 
123 entre ce Puesto e Modelle 
Pulsen* Modalldi ambo N e 
AL TURNO 1924 (12 HORAS) TRANWLCA FUNDACION - 
01-oet-02 115E1031 19584011-2 JORGE BARRIOS 163 TRANSIi.CA • FUNDACION 
SAVA PASA 
PACA AL TURNO 12304 (12 HORAS) TRANSELCA FUN:JACOS - 
17/0e0-132 195031715 1951311715.1 EUUSER HERRERA 163 TRANSIB.CA • FUNDACION 
1N/A  120 
PASA AL TURNO 1204 (12 MORAS) TRANSELCA FUNDACON • 
01.01432 771641390 77161823-1 JOSE PIRA 1133 TRANSELCA - FUNOACION 
SRA 120 ambo ve %cato e Modelld DIURNO (12 HORAS) POR OESC. QUINTERO VALUAM - S/E LIBERTADOR- ELECTRIC-AME TURNO 





ELCTRICARBE SANTA MARTA 
OSA 50 Neta Informen...4 
- ELECTRICARIBE 
IN/A 120 *rodio de Puedo c Modadd PASA AL TURNO 9220 (12 10r/AS) SE MANZANARES 
01-005-02 10537E123 10531394 MAXIM° 
225 ELCITOCARBE SANTA MARTA 1114/A 120 molla de Puesto o Modelld PASA 








SANTA MARTA *DA 120 atrnblo de Pueato c ModaIld PASA AL 
TURNO ZOO (12 HORAS) $1/E MANZANARES - ELECTRICARBE 
JESUS HERNANDEZ 226 ELCTRICARIBE PASA AL TURNO 920 (12 HORAS) SIE GA1RA - ELECTRICARIBE 
19615436 195154361 MAMAR HIDALGO 226 EXTRICARIBE SANTA pum,  ordiA 
120 ernbto de Puesto e ModeXcl (12 HORAS) SE UBERTADOR - ELECTRICARBE 
ELECTRICARIBE 14 
01-oct-02 
MUJAN QUINTERO 226 E/CTRICARIBE SANTA MARTA ilNiA 120 






711141301-1 RAMON MA1004420 226 ELCIRICARNE SANTA MARTA 
*TOA 120 ernbro de Puesto o ModaNd PASA AL TURNO 9300 (12 HORAS) OF1C CALLE - 
AL TURNO 2)02(1(12 HORAS) OFIC CALLE 14- ELECTRICARIBE PASA 
04 -0c1-32  Eemsovo 
4E44'040 
956701 










E_C1R,C 4RIBE SANTA MARTA 1111/A 173 combo de Puerto o lioddld 2191 12 MORAS GERENCA DISTRITO - E_ECTRICAF1BE 
01-ce-22 E_C17.






ernb, ce Puesto e Modelle  
annb.1 de Puesto c Modelle 
PASA Al TURNO 
PASA AL TURNO 9210 (12 141.111AS) S/E MANZANARES 1.1132FrAJOR EICTRICARIBE 













DISPONIBLES  11VA 122 ,Pb, ce Puesto o Modelle  FACA AL 
C. COSTO 226 ZOO (12 HORAS S/E 










EXTRICARIBE SANTA MARTA IIN/A 19 
123 
120 
emblo de 9unsto e Modelle  
Puest Modelle PASA Al TURNO 502(1(12 HORAS) GERENCIA DISTRITO- ELECTRICARIBE 226 E_CIRiCARIBE SANTA MARTA OSA ambo oe 7 e 
untos de .usmo e M1delld PASA AL C. COSTO 225 22030 (12 HORAS) OnC. CALLE 14- GERENCIA DISTRITO ELECTRICAFTBE 
POIT FIGUEROA EOLFE (12 HORAS) BALCONES COSTA AZUL 01-0,S-32  444431172 151109[22 ALMA RDEP , A1140 Gre'l OISACIAIKES 
4N/A 
01-011-02 65152/2313 95453105-2 cuJnono M 31:TALvo  
CAE/ LJERO 
961 DISPONIBLES  A 203 
e 
Temo Nontrne  
Veo-canee   001 1 Al 2 DF OCTUEIREIC3 DROGAS ECONOMIA HOSPITN.  







RARAS.  112 DROGAS Ua ECONOMIA  11144. á 
4 
Vate cknes CEI 1 Al 2 DE OCTUBRE/I72 MIGAS ECONOMIA HOSPITAL 
1,e, d.3.4E¡ ARIAS 116 RELEVANTE sweA MARTA IN/A 
9N/A Vacaclonea DEL 1 N. 205 OCTUBR54R2 DROGAS ECONOMiAllOSPRAL 
DEL 1 AL 2 DE OCTUBRE= DROGAS ECONOMIA HOSPITAL  0INct-02  I164515.13 1545l5J 0 "COSTA 113 METROACUA PORTERIA GAIR/r 








DEI 1 AL 4  OCTUBRE.= AVANTEL ZITILAAA ______  
01-o00.02 12551914 -914-1  NY 1:0 TERNAJZ112 214 
AVANIEL 
/0\  
JEFE DE RACIONES 
COLVISSIZ DEL CARIBE LTDA. 
ORDEN PIRE TACION DE SERVICIOS 
COLVISEI3 
 
INFORMACION GENERAL DEL CLIENTE: N? 7935 
RAZON SOCIAL.  
REPRESENTANTE LEGAL:  
DIRECCION. TELEFONO.  
NIT  
UBICACION DEL SERVICIO: 
DESDE 
Hora: Día: Mes: Año:  Hora:  Día: (  
HASTA 
Mes: (  Año:(  
NOVEDAD: Instalación: Ampliación Prórroga: 
Reducción: Cancelación: Adicional: 
Armamento: Radio: Modificación: 
Detector: Moto: Otros: 
MODALIDAD.  
> 
FECHA DE SOLICITUD: 
RESPALDO: 
OBSERVACIONES:  
      
HORA. 
    
          
           







   
          
           
           
INFORMACION SUIAN.STRADA EXCLUSSVARIENTE POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA ASPECTO* ECOROIRCOS 
SERVICIO PERMANENTE* $  SERVICIO TEMPORAL $  
OBSERVACIONES:  
     
(  FACTURACION MES VENCIDO: ) ANTICIPO 
 
DENTRO DEL MES 
   
      
OBSERVACIONES  
ORDENADOR DEL SERVICIO 
Original: Dirección Administrativa 
RESPONSABLE DEL SERVICIO Vo. Bo. RIRECTOR ADMON. 
Copia 1: ~anta de Sucursal Copia 1 Diricón de Operaciones 
CVSCFP,1 
